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Wussten Sie, dass Riehen ...

die zweitgrosste Stadt
der Nordwestschweiz
ist, mit der Fondation
Beyeler das meist be-
suchte Kunstmuse-
um der Schweiz hat,
als erste Schweizer
Blrgergemeinde das
Frauenstimmrecht ein-
gefuhrt hat, mit dem
Hornli den grossten

Friedhof der Schweiz
hat, Heimat des Mathe-
matikers Leonhard
Euler war, 100 Meter
an den Rhein grenzt
und mit der Ausstel-
lung «Wrapped Trees»
von Jeanne-Claude
und Christo Hundert-
tausende Besucher*in-
nen anzog?



Gruezi!
N

Als Mitarbeitende der Gemeindeverwaltung und der Gemeindeschu-
len stehen wir oft im Licht der Offentlichkeit und unser Verhalten wird
genau beobachtet. Unsere Glaubwirdigkeit hdngt ab von der Art und
Weise, wie wir und unser Handeln in der Offentlichkeit wahrgenom-
men werden. In diesem Sinne sind wir in unserem beruflichen Han-
deln immer auch Botschafterinnen und Botschafter der 6ffentlichen
Hand.

Der vorliegende Verhaltenskodex legt unsere Grundwerte und die
Haltung der Gemeindeverwaltung fest. Er fasst zusammen, was der
Verwaltungsleitung in der Zusammenarbeit wichtig ist, und gilt fur alle
Mitarbeitenden der Gemeinde Riehen. Er geht lber die Einhaltung
von Gesetzen und Vorschriften hinaus und beschreibt die Haltung,
die von Mitarbeitenden aller Stufen erwartet wird: ethisches Verhalten
und menschliche Integritat in der Zusammenarbeit und in der Erfil-

lung der Aufgaben der 6ffentlichen Hand.

Der Verhaltenskodex ist das Bekenntnis zu einer respektvollen,
transparenten und professionellen Arbeitsweise innerhalb der
Gemeindeverwaltung, welche einen direkten Niederschlag in

einem guten Service public findet.

Die meisten der genannten Werte und Verhaltensregeln sind
selbstverstandlich, weil sie dem gesunden Menschenverstand
entsprechen. Trotzdem lohnt sich eine Benennung dieser Punkte,
denn es ist uns wichtig, dass wir unsere Kultur der sorgféltigen
Aufgabenerfillung und der konsequenten Einhaltung der Gesetze

und Vorschriften immer wieder bekréftigen.

Die erweiterte Geschéftsleitung steht hinter diesem Kodex und
setzt sich daflr ein, dass alle Mitarbeitenden diese Rahmen-
bedingungen in ihrer Tatigkeit zum Wohl der Riehener Bevdlke-

rung einhalten kdnnen.

Jens van der Meer, Verwaltungsleiter



Name

Wichtige Nummern

Mein Riehen

Hornli oder Gottesacker?
Schlafdorf oder Arbeitsstatte?
Kirchturm oder Hochhaus?
Siedlungsraum oder grine Wiese?
Fondation Beyeler oder Spielzeugmuseum?
Baustelle oder Wald?

Sarasinpark oder Berowergut?
Riehen oder Rieche?

Dorfzentrum oder Rauracher?




Aufbau Verhaltenskodex

Der
Verhaltens-

kodex ist
zweitellig
aufgebaut.

1.
Unsere
Grundwerte

Im ersten Teil werden
die drei Grundwerte
beschrieben, denen
sich die Gemeinde
verpflichtet fuhlt. Die-
se drei Werte bilden
das Fundament fiir die
darauf aufbauenden
Verhaltensregeln im
zweiten Teil.

Respekt
N

Transparenz\J

2.
Unser
Verhalten

Mit konkreten Beispielen
wird die mogliche Um-
setzung der Verhaltens-
regeln veranschaulicht.
Den Bezug zu Ihrer
Arbeit stellen Sie im
entsprechenden Feld
selber her.

Professionalitéitqj







Unsere Grundwerte 13

Respekt
N

Wir achten auf die psychische und die
physische Gesundheit aller Mitarbeitenden.

Gegenseitiger Respekt ist die Grundlage
fur unsere Beziehungen, Entscheidungen,
Handlungen und unsere Kommunikation.

Im gegenseitigen Umgang schaffen wir ein
positives, freundliches Umfeld, gehen sorg-
faltig und bedacht vor und zeigen unsere
Wertschatzung. Wir schenken unseren
Kolleginnen und Kollegen unser Vertrauen
und legen damit die Basis fur eine gute und
vertrauensvolle Zusammenarbeit.

Diese ist gepréagt von gegenseitiger Unter-
stltzung, ohne dass wir die eigenen Aufga-
ben aus den Augen verlieren.




Unsere Grundwerte

Transparenz

N

Auf der Grundlage von Fairness und gegen-
seitigem Respekt pflegen wir mit unseren
Anspruchsgruppen einen transparenten,
konstruktiven und offenen Dialog.

Wir achten auf eine korrekte, faktenbasierte,
transparente, stufen- und zeitgerechte
Kommunikation mit unseren internen und
externen Partnern.

Unsere transparente und nachvollziehbare
Arbeitsweise ist die Grundlage fur eine
lernende Organisation sowie eine kollegiale
Feedback- und Fehlerkultur.




Unsere Grundwerte 17

Professionalitat
N

In der Umsetzung unserer Aufgaben gehen
wir engagiert, loyal, I6sungsorientiert und
blurgernah vor. Dadurch erreichen wir eine
positive Wirkung und einen vorbildlichen
Service public.

Unsere Identifikation mit den Aufgaben ist
die Grundlage fur eine positive Haltung,
welche wir auch in schwierigen Situationen
zu wahren versuchen.

Wir trennen die Sache von der Person und
legen dabei Wert darauf, empathisch und
zugewandt zu bleiben, und halten die recht-
lichen Rahmenbedingungen ein.

Wir halten uns fachlich auf dem Laufenden,
denken und handeln fachibergreifend und
setzen neue Erkenntnisse in der Arbeit um.







Unser Verhalten

Wir sind
zuverlassi

und verant-
wortungs-
bewusst.

21

Wir planen unsere Ressourcen
S0, dass wir Termine einhalten
kénnen. Sollte dies nicht moglich
sein, sprechen wir dies frihzeitig,
sachlich und I6sungsorientiert an.

Wir sind verbindlich
l/ und lassen unseren
Worten Taten folgen.

N

Untereinander und fur die Bevolkerung, die
Politik und unsere Lieferanten sind wir zuver-
|assige Partner, weil wir uns an Abmachun-
gen und Regeln halten.

V

Was bedeutet das fiir mich?




22 Unser Verhalten

Wir

seizen uns
fur unsere
Arbeit-
geberin ein.

Wir denken aktiv
mit, bringen uns ein
und fragen nach.

N

Schwierige Situationen
gehen wir mit allen intern
zur Verflgung stehenden
Mitteln an und tragen sie
nicht nach aussen.

Wir sind
|6sungsorientiert.

L~

-

Wahrend der
Arbeitszeit
fokussieren wir
uns auf unsere
Aufgaben.

-

Was bedeutet das fiir mich?

23




Unser Verhalten

Wir informieren die

verschiedenen
n e r n e u n Anspruchsgruppen
sachlich, transparent

und proaktiv, nehmen

aktuelle Themen
ex e r n e auf und fordern die
Meinungsbildung.

Intern informieren wir

umfassend, rechtzeitig l/

|
Ko m m u n I- und adressatengerecht.

V

kation ge-

persdnliche Gesprach.

stalten wir N

25

k I a r, off e n Was bedeutet das fiir mich?

und ehrlich.




26 Unser Verhalten

Im Umgang
miteinander
sind wir
respektvo
und wert-
schatzend.

Wir pflegen die Beziehung zu un-
seren Kolleginnen und Kollegen
in Form eines regelméassigen,
wertschatzenden Austauschs

im Wissen, dass unsere Arbeit
nur in guter Teamarbeit erbracht
werden kann.

4

27

Wir sind hilfsbereit,
teilen unser Wissen
im Team und beféhi-
gen uns gegenseitig.

N

Wir behandeln unsere Kolle-
ginnen und Kollegen so, wie
wir selber behandelt werden
mochten, und achten auf de-

Wir zeigen unsere Wert-
schatzung durch unser
aktives Zuhoren, unser
ehrliches Lob und unsere
konstruktive Kritik.

ren und unsere Gesundheit.

N

Was bedeutet das fiir mich?

V




Unser Verhalten

Wir res-
pektieren
Vielfalt und

tolerieren
keine
Diskrimi-
nierung.

Wir schaffen ein Umfeld,
in welchem sich niemand
diskriminiert flhlt.

\I Wir sehen Vielfalt
als Gewinn fUr die

Gemeindeverwaltung.

4

Diskriminierungen sprechen wir proaktiv an.

V

Was bedeutet das fiir mich?

29




30 Unser Verhalten

Wir halten
Gesetze
und Vor-
schriften
ein.

Mitarbeitende aller Stufen
halten die Gesetze, Vor-
schriften, Weisungen und
Richtlinien jederzeit ein.

31

N

Was bedeutet das fiir mich?

Insbesondere sorgen
wir fUr eine korrekte, gut
dokumentierte Auftrags-
vergabe unter Einhaltung
des Vier-Augen-Prinzips.

V




Unser Verhalten

Wir lassen
uns nicht
bestechen

und wir
bereichern
uns nicht.

Wir nehmen ausschliesslich
die im Gesetz erlaubten
Trinkgelder und Natural-
geschenke an.

V

Was bedeutet das fiir mich?

Bei Einflussnahme-
versuchen sichern
wir uns bei unseren
Vorgesetzten ab.

4

33




eeeeeeeeeeeeee

Mlt ver-
traulichen
Informa-
tionen
gehen wir
gewissen-
haft um.

Wir gehen sorgféltig um mit
unserer Verschwiegenheitspflicht,
dem Amtsgeheimnis und dem
Informations- und Datenschutz.




Unser Verhalten

Wir erken-
hen und
vermeiden
[EHCECERERE

konflikte
und legen
diese recht-
zeitig offen.

37

Wir sind uns bewusst, dass wir
bei vielen unserer Tatigkeiten
Interessenkonflikten begegnen,
an deren Lésung wir aufmerk-
sam und bedacht mitwirken.

N

Geschafte in unserem Auf-
gabenbereich beurteilen wir
objektiv, ohne auf Eigeninte-
ressen zu achten. Insbe-
sondere legen wir mégliche
Interessenkollisionen offen,
geben das Dossier ab und
gehen in den Ausstand.

Wir machen auf
mogliche Interessen-
konflikte aufmerksam und
verweisen auf unsere
Professionalitat.

4

N

Was bedeutet das fiir mich?




38 Unser Verhalten

it den

Inanzen
und Res-
sourcen der
Gemeinde
gehen wir
sorgsam um.

Wir achten darauf, dass
wir unsere personellen
und finanziellen Res-
sourcen zum Vorteil der
Gemeinde einsetzen,
und vermeiden unnétige
Kosten.

Wir gehen sorgféltig
um mit den Mitteln
der Gemeinde
(Werkzeuge, Mobiliar
etc.).

V

4

Bei der Auftragsvergabe
achten wir auch bei
kleinen Auftragen auf ein
gutes Preis-Leistungs-

Verhéaltnis.

Was bedeutet das fiir mich?

39




Unser Verhalten

In unseren
Entschel-
dungen

achten wir
auf Nach-
haltigkeit.

Okologischen und sozialen Aspekte.

Im Bestreben nach einem nachhaltigen
Wirken beachten wir die wirtschaftlichen,

N

Wir beurteilen die Umwelt-
risiken, wahlen umwelt-
freundliche Lésungen und
richten unsere Entscheide
nach den Bedurfnissen
der kunftigen Generatio-
nen aus.

V

Was bedeutet das fiir mich?

41

Bei der Arbeitsvergabe
bertcksichtigen wir im
Rahmen der gesetz-
lichen Vorgaben — wo
moglich und sinnvoll —
die Bedurfnisse des
lokalen Gewerbes und
legen Wert auf einen
angemessenen Preis
und eine gute Qualitat.

N




Schlusswort

. Herzlichen

Falls Sie unsicher sind, ob Sie richtig

entscheiden, kénnen folgende Fragen o
ank fur

- |st es gesetzeskonform?

- Ist es im Einklang mit unseren Werten Respekt, .
Transparenz und Professionalitat?

« Wie ware die Wahrnehmung in der Offentlichkeit
im Falle einer Verdoffentlichung?

|
Suchen Sie Unterstltzung, wenn Sie sich unsicher sind,
wenn Regeln unterschiedlich interpretiert werden, wenn
- '
e I t |

Meinungsverschiedenheiten zu einer schwierigen Situation
gefuihrt haben oder wenn Sie Handlungen und Entschei-
dungen nicht uneingeschrankt mittragen kénnen.

Hilfe finden Sie in erster Linie bei Ihren Vorgesetzten.
Weitere Ansprechpartner sind deren Vorgesetzte, der
Fachbereich Personal sowie der Rechtsdienst.




Gemeinde
Riehen

Gemeindeverwaltung Riehen
Wettsteinstrasse 1

4125 Riehen

+41 61 646 81 11
gemeinde.riechen@riehen.ch

BURO SPRENG



