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Ordnerinhalt: Diverse interne Regelungen und Weisungen 
 

Beilage          Inhalt 
 

D1 
D2 
D3 
D4 
D5 
D6 
D7 
D8 
D9 
D10 
D11 
D12 
D13 
D14 
D15 

Führungsinstrumente Gemeindeverwaltung 
Organigramm 
Sitzungsordnung (GR, GL, AL, Arbeitsgruppen, etc.) 
Pendenzenkontrolle (GR, GL, AL) 
Geschäftsführungskontrolle 
Periodische Standortbestimmung über die fachliche Abdeckung (GR) 
Jahresplanungen (GR, GL, AL) 
Aufgabenbeschreibung Gemeinderat („Auftrag“) 
Funktionsbeschreibungen (GR, AL) 
Anforderungsprofile (GR, AL) 
Aus- und Weiterbildungskonzepte (GR, Mitarbeiter, Rechnungsprüfungsorgan) 
Vision und Leitbild 
Standortbestimmung 
Strategie und Handlungsgrundsätze 
Interne Führungsgrundsätze 
Haushaltsgrundsätze 
 

 
D31 
D32 
D33 
D34 

Arbeitsinstrumente Rechnungsprüfungsorgan 
Auftragsbeschreibung Rechnungsprüfungsorgan 
Check fachliche + persönliche Befähigung Rechnungsprüfungsorgan / Unabhängigkeit 
Externes Begleitkonzept 
Geldverkehrsrevision 
 

 
D51 
D52 
D53 
D54 
D55 
D56 
D57 
D58 
D59 
D60 
D61 
D62 
D63 
D64 

 

Arbeitsinstrumente Gemeindeverwaltung 
Zahlungsanweisung 
Anlageverzeichnisse mit Investitionsbedarf 
Finanzplan mit aktualisierten Investitionsprognosen 
Unterhaltsplanung 
Jahresbudget 
Liquiditätskontrolle, Liquiditätsstatus, Anlagespiegel (Geldanlagen) 
Cash-Management 
Reporting mit Budgetvergleich und Prognose (bis Ende Jahr) an Gemeinderat 
Vollständigkeitserklärung 
Bestätigungsbericht/Erläuterungsbericht 
Berichterstattung durch externe Revisionsstelle 
Kassenkontrolle 
Spesenreglement 
Visumsrichtlinie 

 
 
 
 
 
 
 

Muster 
An Grösse 
und Verhält-
nisse der 
Gemeinde 
anzupassen 



Übersicht über die übergeordneten Kontrollen 
und Instrumente 

Musterdorf                         Anhang 2 / 6 
 
 

 

 

 
 
 
 

Ordnerinhalt: Diverse Reglemente 
 

Beilage          Inhalt 
 

R1 
R2 
R3 
R4 
R5 
R6 
R7 
R8 
R9 

Organisatorische Reglemente 
Verzeichnis der gültigen Reglemente / inkl. Aktualisierungskonzept 
Verzeichnis der gültigen Verträge / inkl. Aktualisierungskonzept 
Gemeindereglement 
Sitzungsgelder Gemeinderat 
Kompetenzreglement 
Reglement Ausgabenkompetenz 
Arbeitsreglement / Überzeitenreglement 
Reglement über Mitarbeitergespräche 
Unterschriftenreglement (Unterschriftsberechtigungen) 
 

 
R30 
R31 
R32 
R33 
R34 
R35 
R36 
R37 
R38 

Sachreglemente 
Spesenreglement 
Besoldungsreglement 
Erschliessungsreglement 
Gebührenreglement 
Benützungsreglement 
Wasser- / Abwasserreglement 
Polizeireglement 
Baubewilligungskontrollen 
Statuten / Verträge / Verbände 
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