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1. Geltungsbereich und Zweck

In diesen Richtlinien werden die wesentlichen Zustandigkeiten, Prozesse und Mittel fir die interne
und externe Kommunikation der Einwohnergemeinde festgelegt.

Die Richtlinien sind die Grundlage fiir eine zielgruppengerechte und transparente Information. Unter
Berucksichtigung der Datenschutzgesetzgebung sollen Entscheide und deren Zustandekommen
nachvollziehbar und verstandlich gemacht werden. Das Interesse an Veranstaltungen, Abstimmun-
gen, Wahlen und insbesondere das Vertrauen in die Arbeit von Behdrden und Verwaltung sollen
gefordert werden.

Sie qilt fur folgenden Personenkreis:

e Gemeinderat

¢ Standig beratende Kommissionen gemass Gemeindeordnung
¢ Nicht stdndig beratende Kommissionen

¢ Verwaltungsmitarbeitende (Verwaltung und techn. Dienst)

Die eigenstandigen Behdrden (Schulrat und Sozialhilfebehérde) und das Kontrollorgan (Geschéafts-
und Rechnungsprifungskommission) nehmen die Informationspflicht in ihrem Aufgabenbereich ge-
mass der kantonalen Gesetzgebung eigenstandig wahr.

2. Zustandigkeit der Kommunikation und Verantwortlichkeiten
Gemeindeprasidium

e Gesamtverantwortung

e Regelung der Information und Kommunikation in Krisen-/Notfallsituationen/a.o. Lagen, sofern die
Organe des Bevolkerungsschutzes nicht zustéandig sind.

e Nimmt bei Bedarf Riicksprache mit dem/den zustandigen Ratsmitgliedern oder delegiert die Be-
antwortung von Fragen an diese.

Verwaltungsleitung

In eigener Kompetenz

Verantwortung fiir die interne und externe Kommunikation auf operativer Ebene

Pressestelle (Sprecher/in) des Gemeinderats fiir Sach- und Fachauskiinfte

In Absprache mit dem resp. nach Delegation durch das Gemeindeprasidium

Weitergehende miindliche Informationen nach Riicksprache mit resp. Delegation durch das Ge-
meindeprasidium

Verfassen und versenden von Medienmitteilungen

¢ Organisation von Medienkonferenzen und «Points de Presse»

3. Corporate Identity

Teil der externen Kommunikation ist auch das einheitliche Erscheinungsbild. Ein optisch einheitlicher
Auftritt in Briefen, E-Mail oder Drucksachen zeugt von Gradlinigkeit, Kompetenz und Koordination.
Logo, Hausfarbe, Schrift, Gestaltungs- und Stilvorgaben bilden grundsatzlich eine Einheit und diirfen
nicht beliebig verandert werden.

Fir das Erstellen der Vorlagen ist die Verwaltung zustandig.

Die Behdérden und Kommissionen diirfen das Logo der Verwaltung fiir interne Zwecke verwenden
(Protokolle, interne Berichte etc.). Fur die externe Kommunikation (Korrespondenz, Verfigungen,
etc.) sind bei Bedarf Vorlagen bei der Verwaltung zu beantragen.
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4. Interne Kommunikation

41

4.2

Gemeinderat und Kommissionen

Die Interne Kommunikation innerhalb des Gemeinderats und mit der Verwaltung richtet sich
nach dessen Geschéaftsordnung.

Die Kommunikation mit den Kommissionen richtet sich nach deren, vom Gemeinderat erlas-
senen Geschéaftsordnungen. Fehlt eine solche Geschéaftsordnung, ist es Sache des zustan-
digen Ratsmitglieds, die Kommunikation zu regeln und sicher zu stellen.

Die Protokolle sind eine Woche nach der Genehmigung (unterschriebenes Original) der Ge-
meindeverwaltung durch das Kommissionsprasidium zur Archivierung zuzustellen.

Verwaltungsmitarbeitende

Die Verwaltungsmitarbeitenden werden regelmassig und zeitgerecht von der Verwaltungs-
leitung Uber die relevanten Geschafte des Gemeinderats orientiert. Diese Informationssitzun-
gen dienen im Weiteren dazu, die Kommunikation unter den Verwaltungsmitarbeitenden zu
fordern, Informationen Uber laufende und kinftige Geschafte auszutauschen sowie fir die
Verwaltung bedeutende Anliegen zu besprechen.

5. Externe Kommunikation

5.1

5.1.1

5.2
5.2.1

Grundsatzliches

Die Art des Kommunikationsmittels richtet sich bei Reaktionen/Antworten in der Regel immer
nach demjenigen, welches der/die Anfragende/Antragssteller gewahlt hat, sofern die Rechts-
sicherheit nicht ein anderes Mittel erfordert.

Geht die Kommunikation von der Gemeinde aus, ist das Mittel primar entsprechend den An-
forderungen an die Rechtssicherheit und sekundar unter Berlicksichtigung des Aufwands zu
wahlen.

Kommunikation der Kommissionen

Die Kommunikation muss mit dem Gemeinderat und/oder dem Gemeindeprasidium abge-
sprochen werden. Des Weiteren erhalt die Verwaltung zeitnah eine Kopie des Schriftstlicks.

Allgemeine Kommunikation

Kommunikationskonzepte

Kommunikationskonzepte werden in der Regel nur projekt- oder einzelfallbezogen durch die
Verwaltung auf Anordnung der zustandigen Instanz erstellt.

In einem Konzept werden neben den Zielen die Zustandigkeiten, die einzusetzenden Mittel,
Termine, etc. festgelegt.

Die Vorlage dazu findet sich im Anhang VIl dieser Richtlinien.

5.2.2 Eigene Mittel

Die allgemeinen eigenen Kommunikationsmittel sind

¢ Der Anschlagkasten beim Gemeindehaus (amtliches Publikations-Organ der Gemeinde)
Das Dorfblatt - Detailkonzept Anhang |

Die Website der Gemeinde www.duggingen.ch - Detailkonzept Anhang |l

Birsstadt TV — Detailkonzept Anhang Il

Weitere Mittel (digital oder analog) gemass der technischen Entwicklung oder der Zweck-
massigkeit



http://www.duggingen.ch/
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5.2.3 offentliche Medien, allgemeine Informationen

Den lokalen Medien werden zwecks regelmassiger Information das Dorfblatt und die Einla-
dungen zu den Gemeindeversammlungen zugestellt.

5.2.4 Medienmitteilungen
Zu besonderen Anlassen werden separate Medienmitteilungen veréffentlicht. Der Gesamt-
gemeinderat entscheidet Uber die Notwendigkeit einer Medienmitteilung. In dringlichen Fal-
len entscheidet das Gemeindeprasidium. Jede Medienmitteilung wird auch auf der Ge-
meinde-Webseite, Gemeinde News-App und im Schaukasten publiziert.

5.2.5 Medienkonferenzen oder Points de Presse

Der Gesamtgemeinderat entscheidet tber die Notwendigkeit der Durchfiihrung einer Medien-
konferenz oder eines Point de Presse. In dringlichen Fallen entscheidet das Gemeindeprasidium.

5.2.6 Informationsveranstaltungen

Informationsveranstaltungen dienen dem Austausch von Informationen und Meinungen zu
politischen und allgemeinen Themen zwischen den Gemeindeorganen und der jeweiligen
Gruppe der Betroffenen.

An Informationsveranstaltungen koénnen keine formellen resp. rechtsverbindlichen Be-
schlusse gefasst werden. Konsultativabstimmungen sind jedoch mdglich.

Uber die Durchfiihrung von politischen Informationsveranstaltungen wie

e Veranstaltung zum Start eines Mitwirkungsverfahrens,

e Veranstaltung zu allgemeinen strategischen Themen wie z. B. Legislaturplanung unter
Einbezug der Bevdlkerung,

e etc.

entscheidet der Gemeinderat.

Informationsveranstaltungen zu operativen Themen wie z. B.

¢ Abfallsammlungen/Recycling,

e bevorstehende Strassen- und Werkunterhaltsarbeiten,

o etc.

werden durch die Verwaltung in Absprache mit der zustandigen Ressortleitung des Gemein-
derats durchgefihrt. Der Gesamtgemeinderat wird dariiber in angemessener Form orientiert.

5.3 Personliche Kontakte

5.3.1 Allgemeine Anliegen
Die Beratung von Einwohnerinnen, Entgegennahme von Anregungen und Reklamationen,
Erteilen von Ausklnften etc. werden in der Regel durch die Verwaltung direkt erledigt.

5.3.2 Anliegen an den Gemeinderat oder das Prasidium

Auf Anmeldung kann mit dem Gemeindeprasidium oder mit dem ressortverantwortlichen Ge-
meinderatsmitglied Uber die Verwaltung ein Gesprachstermin vereinbart werden.

Antrage an den Gemeinderat Duggingen bedurfen der brieflichen Form und sind an die Ver-
waltung zu richten.

5.4 Anlasse

5.4.1 Grundsatzliches

Wo nicht anders erwahnt, organisiert die Verwaltung in Absprache mit dem zustandigen Ratsmit-
glied die Anlasse.

Offentliche Dorfanlasse, die von Privaten, Vereinen oder Institutionen organisiert werden, wie
Fasnachtsumzug, Fasnachtsfeuer, Banntag, 1.-August-Feier, Markte, Natur- und Waldtage,
kulturelle und sportliche Veranstaltungen, Seniorenabend etc., kénnen subsidiar auf schrift-
lichen Antrag hin unterstutzt werden. Die Unterstlitzung kann durch finanzielle Beitrage oder
Leistungen der Verwaltung erfolgen.
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5.4.2 Gemeindeanlasse

5.5
5.5.1

Behdrdenanlass, Anhang IV

Gewerbeapéro, Anhang V

Neuzuzlgerinformation und Frihlingsapéro fir alle Einwohnerlnnen, Anhang VI
Jungbirger-Begriissung, Anhang VII

Diverses

Jahreskalender

Die Gemeindeverwaltung veroffentlichtim Dezember fiir das Folgejahr einen Jahreskalender
mit den wichtigsten Terminen der Einwohnergemeinde. Die Termine werden durch die Ver-
waltung bei den unterschiedlichen Organisationen im Juli/August angefragt. Per Ende Jahr
werden diese flirs kommende Jahr im Kalender der Webseite publiziert. Jeder Haushalt er-
halt einen gedruckten Jahreskalender zugestellt.

5.5.2 Neuzuzigermappe

Neuzuzigerinnen und Neuzuzlger erhalten bei der Anmeldung am Schalter der Gemeinde-
verwaltung eine Neuzuzigermappe mit den relevanten Unterlagen. Des Weiteren werden
das aktuelle Dorfblatt und der Jahreskalender ausgehandigt.

Neuzuzuger, welche sich mit eUmzug bei der Gemeinde Duggingen anmelden, werden im
Begrissungsbrief darauf aufmerksam gemacht, dass sie die obgenannten Unterlagen am
Schalter abholen kénnen.

5.5.3 Geburtstagskarten an Senioren

Ab dem 70. bis zum 90. Geburtstag erhalten alle Einwohnerinnen alle finf Jahre vom Ge-
meinderat eine Geburtstagskarte mit Glickwinschen und einem Gutschein.

Ab dem 91. Geburtstag erhalten Einwohnerlnnen jahrlich eine Geburtstagskarte mit Gllck-
wilnschen und einem Gutschein.

Ab dem 100. Geburtstag erhalten die Jubilare zudem jahrlich einen Blumenstrauss, welcher
mit der Geburtstagskarte und einem Gutschein vom Gemeindeprasidium oder dem Vizepra-
sidium persoénlich Gberbracht wird.

6. Inkrafttreten

Diese Kommunikationsrichtlinien treten unter Aufhebung des Kommunikationskonzepts Nr. 0.02.03
vom 26.06.2012 per 01.09.2022 in Kraft.

Genehmigt an der Gemeinderatssitzung vom 30.08.2022.

Einwohnergemeinde Duggingen
Im Namen des Gemeinderats

Der Prasident Der Gemeindeverwalter

Beat Fankhauser Christian Friedli
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