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RECHTSGRUNDLAGEN / HINWEISE

Vgl. §§ 55-79 des Gemeindegesetzes

Art. 18 Gemeindeordnung:

Die Geschéftsbehandlung der Gemeindebehdrden richtet sich
nach dem Gemeindegesetz und der von der betreffenden
Behérde erlassenen Geschéftsordnung

Art. 28 Gemeindeordnung:

Der Gemeinderat erlésst eine Geschéftsordnung ber die
Aufgaben und Kompetenzen der ihm unterstellten Ressorts
und Verwaltungsabteilungen

Nachfolgend werden Gesamtgemeinderat, Ausschisse,
Kommissionen und Behérden unter dem Begriff ,Behérden®
subsumiert.

1.1

1.2
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1.4

ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Grundlage

Der Gemeinderat erlasst gestitzt auf Art. 18 der Ge-
meindeordnung die nachfolgende Geschéftsordnung.

Geltungsbereich

Diese Geschéftsordnung gilt fur den Gemeinderat,
seine Ausschiisse und beratenden Kommissionen
sowie fir die Behérden und Verwaltung.

Zweck

In dieser Geschéftsordnung festgehalten werden, so-
weit sie nicht bereits in der Gemeindeordnung gere-
gelt sind:

- Die interne Organisation der Behérden, Delegati-
onen und Kompetenzen seiner Organe sowie die
Flhrungsgrundsétze

- Die Finanzkompetenzen der einzelnen Ressort-
vorstanden und des Gemeindeschreibers.

Weitere Organisationsinstrumente und
Vorschriften

Der Gemeinderat kann ergédnzende Vorschriften Gber
die Organisation, Finanzkompetenz und Geschéfts-
fuhrung der ihm untersteliten Organe sowie flr die
Gemeindeverwaltung erlassen.



Kommentar Thalmann zu § 66 GG:

Alle Behdrdemitglieder haben sich hinter die gefassten Mehr-
heitsbeschliisse zu stellen und sich an diese zu halten. Nur
der Entscheid der Gesamtbehdrde dringt nach aussen. Das
einzelne Mitglied soll nicht durch voreilige Ausserungen zu
einer Sache das Kollegium in seiner Entscheidungsfreiheit
binden oder durch persénliche Stellungnahme zu einem pen-
denten Geschéft die Geschlossenheit der Gesamtbehérde
geféhrden.

Kann ein Mitglied einen Mehrheitsentscheid in der Offentlich-
keit aus ernsthafter Gewissensnot nicht vertreten, so ist es
verpflichtet, dies dem Gemeinderat vorgéngig bekannt zu ge-
ben

§ 71 Abs. 1 Gemeindegesetz:

Mitglieder der Behdrde (...) sind verpflichtet, in Amts- und
Dienstsachen Verschwiegenheit zu beobachten, soweit an der
Geheimhaltung ein iiberwiegendes Gffentliches oder privates
Interesse geméss § 23 des Gesetzes lber die Information und
den Datenschutz besteht oder wenn eine besondere Vorschrift
dies vorsieht.

1.5 Sprachform

Entsprechend dem Grundsatz der Gleichberechtigung
der Geschlechter gelten alle Personen- und Funkti-
onsbezeichnungen, ungeachtet der mannlichen
Sprachform, fur beide Geschlechter.

1.6 Kollegialprinzip

Die Behdérden sind im Sinne des Kollegialprinzips an
den Mehrheitsbeschluss gebunden und haben diesen
auch gegenuber Dritten und in der Offentlichkeit zu
vertreten.

1.7 Schweigepflicht

Die Behérden und die Verwaltung unterstehen dem
Amtsgeheimnis und den Bestimmungen des Daten-
schutzgesetzes.

Akten sind so unter Verschluss zu halten, dass die
gesetzlichen Geheimhaltungs- und Schweigepflichten
eingehalten werden.



88 4 und 18 (Auszuq) Informations- und Datenschutzge-
setz:

Das éffentliche Organ gestaltet den Umgang mit Informationen
so, dass es rasch, umfassend und sachlich informieren kann.

Es informiert von sich aus Uber seine Téatigkeiten von allge-
meinem Interesse.

8 68 b Gemeindegesetz:

Die Gemeindevorsteherschaft sorgt innert angemessener Frist
fiir eine geeignete Verdéffentlichung ihrer Beschliisse von 6f-
fentlichem Interesse und informiert die Bevdlkerung (ber we-
sentliche Gemeindeangelegenheiten. (u.a. Tétigkeiten, Ziele,
Lagebeurteilungen, Planungen sowie die jeweiligen Hinter-
griinde und Zusammenhénge).

Art. 26, Ziffer 15 Gemeindeordnung:

Dem Gemeinderat steht die Bestimmung des amtlichen Publi-
kationsorgans zu.

1.8

1.9
1.9.1

Datenschutz

Die Bearbeitung von Personendaten unterliegt den
gesetzlichen Bestimmungen lber den Datenschutz.

Information, Offentlichkeitsarbeit

Aktive und Passive Information

Die aktive Information der Bevélkerung Giber Angele-
genheiten von allgemeinem Interesse ist Sache des
Gemeinderates.

Bei bedeutenden Sachvorlagen ist die Bevélkerung
an Informationsveranstaltungen zu orientieren und
soweit als méglich zur Mitsprache einzuladen.

Ressortbezogene Auskiinfte erteilt der Ressortvor-
stand; allgemeine und ressortiibergreifende Auskinf-
te der Préasident.

Fir die Behandlung schriftlicher Informationsgesuche
ist der Gemeindeschreiber verantwortlich.

Interessenabwégungen werden durch den Gemeinde-
rat vorgenommen.

1.9.2 Publikationsorgane

Amtliches Publikationsorgan ist die Limmattaler Zei-
tung sowie, sofern gesetzlich vorgeschrieben, das
Amtsblatt des Kantons Zirich.

Weitere Publikationsorgane sind:
- Gemeindehomepage

- Gemeindemitteilungs-Heft



Art. 21 Gemeindeordnung:
Bei Bedarf wird zur Beratung von Fragen, die fiir mehrere

Gemeindebehérden von grundsatzlicher Bedeutung sind, vom

Gemeinderat auf Verlangen einer Behérde eine Konferenz
einberufen.

1.10 Behoérdenkonferenz

1.1

Zur Festlegung des Gemeindesteuerfusses findet
einmal jéhrlich eine Behérdenkonferenz statt. Zu die-
ser werden mindestens Vertreter der Schulpflege und
der Rechnungspriifungskommission eingeladen.
Weitere Konferenzen werden nach Bedarf einberufen.

Spesen / Behdrdenentschdadigungen

Spesen, Behdrdenentschadigungen und Sitzungs-
gelder werden gemass geltender Besoldungsverord-
nung grundséatzlich per Ende Jahr abgerechnet und
ausbezahlt.

Dem Gemeinderat werden die Grundpauschalen per
Mitte Jahr ausgerichtet.

Die Aufstellung von Sitzungen und Spesen sind lau-
fend zu fuhren. Der Finanzverwalter regelt die Modali-
taten der Abrechnung.



Val. Art. 23 ff Gemeindeordnung

Art. 27. Abs. 1 und 4 Gemeindeordnung:

. Die Verwaltung gliedert sich in folgende Ressorts:
Présidiales, Finanzen, Hochbau, Tiefbau und Werke, Sicher-
heit, Gesundheit, Soziales, Vormundschaft, Volkswirtschaft,
Kultur, Liegenschaften
Im Falle der Ersatzwahl eines Mitglieds beschliesst der Ge-
meinderat, ob das neue Mitglied in die Stellung des Amtsvor-
gangers eintritt oder ob eine Neuverteilung der Aufgaben er-
folgt.

Art. 20 Abs. 2 Gemeindeordnung:

Die Uberprtifung von Anordnungen dieser Organe (einzelne
Mitglieder oder Ausschiisse) kann innert 30 Tagen seit der
Mitteilung schriftlich, mit Antrag und Begriindung versehen,
bei der entsprechenden Gesamtbehdrde verlangt werden,
sofern nicht ein anderes Verfahren vorgeschrieben ist
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2.1
2.11

SACHKOMPETENZEN

Gesamtgemeinderat

Aufgaben und Delegationen

Der Gemeinderat ist fur alle Aufgaben der Gemeinde
zustandig, die nicht gestiitzt auf einer genligenden
Rechtsgrundlage einem anderen Organ Ubertragen
sind.

Zu Beginn der Amtsdauer und nach Ersatzwahlen er-
stellt der Gemeinderat ein Organigramm, woraus er-
sichtlich ist, wie die Ressorts verteilt sind. Die Stell-
vertretungen und Delegationen werden ebenfalls
festgehalten. Er kann die Verteilung im Verlauf einer
Amtsperiode bei Bedarf andern.

Der Gemeinderat erlasst fur jedes Ressort ein Pflich-
tenheft in welchem die Stellvertretungen, Unterstel-
lungen, Zusténdigkeiten, Aufgaben und Sachkompe-
tenzen der einzelnen Verwaltungsressorts fur die
Amtsdauer festgehalten werden.

Er kann darliber hinaus einzelne Aufgaben und Kom-
petenzen den Ressortvorstédnden, der Verwaltung und
allfalligen Dritten delegieren.

Er bestimmt Uber den Beizug aussenstehender Sach-
verstandiger.

Er kann untergeordnete Entscheidungsbefugnisse an
die Verwaltung delegieren.

Der Gemeinderat fiihrt eine allgemeine Pendenzen-
kontrolle, die halbjahrlich aktualisiert wird.

Der Gemeinderat beurteilt Einsprachen gegen Ent-
scheide von Ressortvorstehern und Ausschiissen, so-
fern die gesetzlichen Bestimmungen keinen anderen
Instanzenweg vorsehen.

11



Art. 27 Abs. 2 und 3 Gemeindeordnung:

Zu Beginn jeder Amtsdauer teilt der Gemeinderat jedem Mit-
glied die Leitung eines oder mehrerer Verwaltungsressorts zu.
Jedes Mitglied ist zur Ubernahme der entsprechenden Verwal-
tungsressorts verpfilichtet.

Der Gemeinderat ist berechtigt, die Verwaltungsressorts zu-
sammenzulegen, Aufgaben umzuverteilen und neue Aufgaben
bestehenden Verwaltungsressorts zuzuteilen.
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2.2 Ressortvorsteher

2.2.1 Aufgaben A
Den Ressortvorstehern unterstehen vorbereitende
und vollziehende Funktionen im Rahmen ihres Tatig-
keitsbereiches. Sie Uiben die fachliche Aufsicht Giber
den Aufgaben- und Verantwortungsbereich der den
Ressorts zugeteilten Verwaltungsangestellten aus
und sind zustandig fur die Qualitatskontrolle. Weiter:

Sicherstellung der strategischen Planung, Infor-
mation, Koordination, Aufsicht und Kontrolle

Koordination mit anderen Ressorts, dem Gemein-
deschreiber und weiteren Organen der Gemeinde
nach Bedarf

Erlass von Verfiigungen und Entscheidungen,
soweit diese nicht an die Verwaltung delegiert
werden

Vertretung der Gemeindeinteressen in Zweckver-
banden und weiteren gemeindeibergreifenden
Organisationen

Leitung der ihnen zugeordneten Ausschisse und
Kommissionen

Erarbeitung des Voranschlags und der Finanzpla-
nung

Kontrolle Uber die laufenden Ausgaben, die Vor-
anschlags- und Investitionskredit-Kontrolle

13
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Die Ressortvorsténde haben sich so oft wie nétig,
mindestens einmal pro Woche, mit dem Gemeinde-
schreiber oder den zusténdigen Verwaltungsfachleu-
ten personlich in Verbindung zu setzen. Sie rufen in
der Regel einmal pro Tag ihre E-Mails ab. Sie visieren
jede Woche die Rechnungen zur Zahlung.

Jeder Ressortvorsteher hat die ihm Ubertragenen Ar-
beiten fristgemass auszufiihren. Bei Abwesenheiten
ist die Stellvertretung sicherzustellen und den Stell-
vertreter Uber die anfallenden Aufgaben zu informie-
ren.

Jeder Ressortvorsteher fiihrt eine eigene Pendenzen-
kontrolle.

Der Ressortvorstand beurteilt Beanstandungen gegen
Anordnungen der Verwaltung.

2.2.2 Aufgaben der Delegierten

Die Ressortvorstande sind verpflichtet, bei ihrer Ta-
tigkeit in Zweckverb&nden und auswartigen Kommis-
sionen die Zielsetzungen des Gemeinderates zu ver-
treten. Bei wesentlichen Fragen haben sie die Mei-
nung des Gemeinderates einzuholen.

Die Koordination zwischen Gemeindeinteressen und
der Tatigkeit der Zweckverbande ist durch gute Infor-
mation zu gewabhrleisten.

Die Delegierten informieren den Gemeinderat regel-
maéssig Uber die wichtigsten Ereignisse und Entschei-
de in den jeweiligen Organisationen.
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Art. 20 Abs. 1 Gemeindeordnung:

Die Behérden kénnen jederzeit beschliessen, welche Ge-
schéfte oder Geschéftsbereiche durch die einzelnen Mitglieder
oder durch Ausschiisse von Mitgliedern in eigener Verantwor-
tung erledigt werden kénnen, und sie legen deren Finanzkom-
petenzen fest.

Art. 20 Abs. 2 Gemeindeordnung:

Die Uberpriifung von Anordnungen dieser Organe kann innert
30 Tagen seit der Mitteilung schriftlich, mit Antrag und Be-
griindung versehen, bei der entsprechenden Gesamtbehérde
verlangt werden, sofern nicht ein anderes Verfahren vorge-
schrieben ist.

Val. Art. 24 Gemeindeordnung

Ubersicht Kreditbegriffe:

Voranschlagskredit § 23 KSGH
Kreditiiberschreitung / Differenzbegriindung § 24 KSGH
Nachtragskredit § 25 KSGH und § 29 FHG
Verpflichtungskredit §2 VGH
Objektkredit § 25 FHG
Rahmenkredit § 26 FHG
Zusatzkredit § 6 VGH

KSGH = Kreisschreiben tiber den Gemeindehaushalt
FHG = Finanzhaushaltsgesetz
VGH = Verordnung tiber den Gemeindehaushalt

16

2.2.3 Selbstdndige Sachkompetenzen

Uber unaufschiebbare Massnahmen entscheiden die
Ressortvorstdnde nach Rucksprache mit dem Ge-
meindepréasidenten und/oder Gemeindeschreiber
selbsténdig. Sie erstatten darliber dem Gemeinderat
an der n&chsten Sitzung Bericht.

Die Delegation von Kompetenzen an die Verwaltung
oder allfallige Dritte werden vom Gesamtgemeinderat
geregelt.

Gegen die Anordnungen der Ressortvorstédnde und
beauftragten Verwaltungsangestellten oder Dritten ist
der Weiterzug an den Gemeinderat méglich.

FINANZKOMPETENZEN

3.1 Aligemeines

Der Gemeinderat erstellt einen Entwicklungs- und Fi-
nanzplan, der alle zwei Jahre nachgefiihrt wird. Die
jahrlichen Voranschlage sind grundsatzlich auf den
Finanzplan auszurichten.

D_en Mitgliedern des Gemeinderates kénnen fiir be-
s’glmmte Sachgeschéfte eigene Finanzkompetenzen
eingerdumt werden.

Die Finanzkompetenzen des Gemeinderates sind in
der Gemeindeordnung geregelt.

17



Gebundene Ausgaben:

8§ 121 Gemeindegesetz:

Ausgaben gelten als gebunden, wenn die Gemeinde durch
tibergeordnetes Recht, durch Gerichtsentscheid, durch Be-
schliisse der zusténdigen Gemeindeorgane oder durch friihe-
re Beschliisse zu ihrer Vornahme verpflichtet ist und ihr sach-
lich, zeitlich und 6rtlich kein erheblicher Entscheidungsspiel-
raum bleibt.

Kommentar Thalmann zu § 121 GG:

Ist eine Ausgabe durch Festsetzung des Voranschlags, durch
Verpflichtungskredit bewilligt oder bedarf sie aufgrund der
Gebundenheit keiner Kreditbewilligung, miissen durch die
Vollzugsbehérde die Einzelheiten der Ausgabe in einem Aus-
gabenbeschluss konkretisiert werden.

& 9 Verordnung tiber den Gemeindehaushalt:

Gebundene Ausgaben werden im Voranschlag eingestellt,
wenn sie bekannt sind. Dringliche Ausgaben (zeitlich, 6rtlich,
sachlich) werden vorgenommen, auch wenn sie nicht im Vor-
anschlag stehen.

Gebunden sind somit:

- Vollzug dbergeordnetes Recht

- Gerichtsentscheide

- Technische Erneuerungen von Einrichtungen

- Vollzug von Verpflichtungskrediten und unmittelbare
beim Erlass voraussehbare Folgekosten

18

3.2

3.3

Ressortvorstande

Die Ressortvorstande sind erméchtigt, Kreditfreiga-
ben inkl. Vergabe von Arbeiten und Lieferungen in ei-
gener Kompetenz zu erteilen bei

Ausgaben, die im Voranschlag eingestellt sind:
Einmalige Ausgabe bis zu Fr. 3'000 im Einzelfall
Jahrlich wiederkehrende Ausgaben bis zu Fr. 1°000

Ausgaben, die nicht im Voranschlag eingestellt sind:
Einmalige Ausgaben bis zu Fr. 1'500

Jahrlich wiederkehrende Ausgaben bis zu Fr. 500
Maximal pro Jahr Fr. 6’000

Dieselben Betragslimiten gelten fiir Entscheide tber
Ertragsausfalle.

Gemeindeschreiber

Der Gemeindeschreiber ist ermachtigt, Kreditfreiga-
ben inkl. Vergabe von Arbeiten und Lieferungen in ei-
gener Kompetenz zu erteilen bei

verwaltungsbezogenen Ausgaben, die im Voran-
schlag eingestellt sind:

Einmalige Ausgabe bis zu Fr. 2'000 im Einzelfall
Jahrlich wiederkehrende Ausgaben bis zu Fr. 500

verwaltungsbezogenen Ausgaben, die nicht im Vor-
anschlag eingestellt sind:

Einmalige Ausgaben bis zu Fr. 1'000

Jahrlich wiederkehrende Ausgaben bis zu Fr. 200

Maximal pro Jahr Fr. 2’000

Dieselben Betragslimiten gelten fur Entscheide tiber
Ertragsausfalle.
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Kap. 10.2. Handbuch Rechnungswesen der ziircheri-
schen Gemeinden (Auszug) aus dem Jahr 1984:

Investitionen sind Ausgaben fiir Erwerb oder Schaffung von
eigenen oder subventionierten Vermégenswerten, welche eine
mehrjéhrige Nutzungsdauer haben und fiir die 6ffentliche Auf-
gabenerfillung bestimmt sind.

8§ 56 Kreisschreiben tiber den Gemeindehaushalt:

Sofern es die finanziellen Verhéltnisse erlauben, kénnen In-
vestitionen bis zu folgenden einzelnen Kreditbetrdagen der
Laufenden Rechnung belastet werden:

- in Gemeinden mit weniger als 2000 Einwohnemn Fr. 20°000;
Investitionsbeitrage werden ungeachtet ihrer Hohe der In-
vestitionsrechnung belastet.

§ 31 Kreisschreiben iiber den Gemeindehaushalt:

Der Verpflichtungskredit wird unverziiglich nach Abschluss
des Vorhabens abgerechnet und der Gemeindeversammiung
zur Abnahme unterbreitet. Handelt es sich um ein Bauvorha-
ben, das durch Spezialbeschluss bewilligt wurde, erstattet die
Gemeindevorsteherschaft der Gemeindeversammliung einen
besonderen Antrag auf Abnahme der Rechnung. Im Ubrigen
erfolgt die Rechnungsabnahme mit der Abnahme der Jahres-
rechnung.

Kommentar Thalmann zu 8§ 123 Abs. 2 GG:

Die besondere Abrechnungspfilicht gilt nur fiir Bauten, fiir die
ein besonderer Kredit durch die Gemeinde bewilligt wurde.
Andere Bauausgaben und andere Ausgaben aufgrund von
Spezialbeschliissen erscheinen lediglich in der Jahresrech-
nung. Die besondere Bauabrechnung (....) sollte, im Sinne der
Selbstkontrolle, auch fir umfangreichere Baukosten gebunde-
ner Natur (...) erstellt werden.
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3.4

3.5

3.6

Werkarbeiter

Der Leiter des Werkdienstes ist erméachtigt, in eigener
Kompetenz Einkaufe fur Ersatzanschaffungen von
Werkzeug und Unterhaltsmaterial zu tatigen im Ein-
zelfall bis zu Fr. 500; pro Jahr maximal Fr. 2‘000

Investitionsrechnung

Ausgaben mit Investitionscharakter, die den Betrag
von Fr. 20'000 Ubersteigen, sind in der Investitions-
rechnung zu veranschlagen.

Kredite / Abrechnungen

Samtliche von der Gemeindeversammlung sowie alle
vom Gemeinderat bewilligten Ausgaben, die Fr. 3‘000
Uibersteigen, sind abzurechnen. Kreditiber- bzw. un-

terschreitungen sind genehmigen zu lassen.
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