Verordnung liber die
gleitende Arbeitszeit (GlazV)

vom 15. November 2010

mit Anderung vom 11. November 2013

o

GEMEINDE
HEIMBERG
iz

eigenstandig
fortschrittlich
regional stark



Der Gemeinderat Heimberg erlasst gestutzt auf Art. 21 Personalreglement vom 5.12.2005

folgende Verordnung iiber die gleitende Arbeitszeit:

Geltungsbereich

Definition

Teilzeitangestellte

Pausen

. Zweck

Art. 1
' Die Verordnung gilt fiir alle éffentlich-rechtlichen und privat-rechtlichen Ange-
stellten im Monatslohn der Gemeinde Heimberg.

Z Werkhofpersonal, Hauswartungen, Tagesschulpersonal und Jugendarbei-
ter/in sind von den Bestimmungen der gleitenden Arbeitszeit ausgenommen.

Il. Arbeitszeit

Art. 2
! Die ordentliche Arbeitszeit betragt 42 Stunden pro Woche.

? Die Sollarbeitszeit ist die unter Bertcksichtigung des Pensums durchschnitt-
lich taglich zu leistende Arbeitszeit.

® Die Betriebszeit ist die Zeitdauer zwischen 06.00 und 20.00 Uhr.

* Die Schaltersffnungs- und Telefondienstzeiten entsprechen der Zeit, wéhrend
welcher der reguléare Betrieb der Abteilungen zu gewahrleisten ist.

Sie dauern von

Montag 08.00-11.45Uhr und 14.00 - 17.00 Uhr

Dienstag 08.00-11.45Uhr und 14.00 — 17.00 Uhr

Mittwoch 08.00-11.45Uhr und 14.00 — 18.00 Uhr

Donnerstag  geschlossen und 14.00 - 17.00 Uhr
Freitag 08.00-11.45Uhr und 14.00 — 16.00 Uhr
Art. 3

Die Teilzeitangestellten vereinbaren mit der Abteilungsleitung die Arbeitszeiten,
die in der Regel ohne Unterbrechung erbracht werden.

Art. 4
' Die Mittagspause hat mindestens 30 Minuten zu dauern. Anfang und Ende
sind zu erfassen.

% Es besteht ein Anspruch auf eine Pause von je 15 Minuten wahrend des
Vormittags und des Nachmittags. Die Pausen sind durch die Abteilungsleitung
entsprechend den dienstlichen Bedurfnissen zu regeln.



Anrechenbare Arbeitszeit

Anrechenbare Absenzen

Bezahlte Kurzurlaube

Abwesenheiten

Art. 5

" Als anrechenbare Arbeitszeit neben der am Arbeitsplatz geleisteten gilt zu-

dem die effektive Zeit fur nachfolgend aufgefiihrte Veranstaltungen inklusive

Reisezeit, jedoch ohne Mittagspause oder Uebernachtungen:

a) die Teilnahme an Sitzungen und Besprechungen von Behdérden der Ge-
meinde Heimberg, nicht standigen Kommissionen (Spezialkommissionen),
internen Arbeitsgruppen, Gremien und Ausschiissen, an Rapporten und
dergleichen,

b) die Teilnahme an Sitzungen und Besprechungen als Vertretung der Ge-
meinde Heimberg in ausserkommunalen Organisationen und Kérperschaf-
ten,

c) die angeordnete Teilnahme an Sitzungen und Besprechungen von politi-
schen Parteien, Leisten, Schulen, Komitees und weiteren Organisationen,
welche im Interesse der Gemeinde liegen,

d) die von der Abteilungsleitung bewilligte Teilnahme an Veranstaltungen der
beruflichen Weiterbildung (Kurse, Konferenzen, Besichtigungen, Erfa-
Gruppen, Ausstellungen und dergleichen), soweit es sich nicht um eine
personliche Aus- und Weiterbildung handelt. Bei bezahltem Aus- und Wei-
terbildungsurlaub wird fir samtliche Kurstage nur die tagliche Sollarbeitszeit
angerechnet.

> Fur das Gemeindepersonal wird anstelle Arbeitszeit bei protokollierten Sit-
zungen vor 08.00 Uhr und nach 18.00 Uhr ein Sitzungsgeld geméss Personal-
verordnung ausbezahit.

Art. 6

Bei Abwesenheiten wegen Ferien, bezahlten Mutterschaftsurlaubes, Krankheit,
Unfall, Militardienst, Zivilschutzdienst oder bezahltem Kurzurlaub wird die Soll-
arbeitszeit gutgeschrieben.

Art. 7
Flr bezahlte Kurzurlaube gelten die Bestimmungen des kantonalen Personal-
rechts. Bei Zweifelsféllen entscheidet die Abteilungsleitung.

Art. 8

' Zum Voraus bekannte Abwesenheiten (Ferien, Schule, Kurs, extern bezahlt,
Militar/Zivilschutz etc.) sind in der Zeiterfassung zu buchen. Es kénnen nur
ganze oder halbe Tage (bei 100% Pensum 8 Stunden 24 Minuten bzw. 4 Stun-
den 12 Minuten) gebucht werden.

? Arzt-, Zahnarztbesuche usw. sollen nach Mdglichkeit in die Gleitzeit fallen.
Ein Arztbesuch vor Arbeitsbeginn der bis in die Blockzeit hinein dauert, gilt ab
Beginn der Blockzeit als Arbeitszeit. Ein Arztbesuch nach Arbeitsbeginn tber
die Blockzeit hinaus, gilt nur bis Ende der Blockzeit als Arbeitszeit.

Fur solche Besuche wird unabhangig vom Beschéftigungsgrad der betroffenen
Mitarbeitenden maximal eine Stunde pro Besuch und Arbeitstag an die Ar-
beitszeit angerechnet.

SFur langer dauernde medizinische und &rztlich verordnete therapeutische Be-
handlungen kann mit Bewilligung des Vorgesetzten die effektiv benétigte Zeit
als Arbeitszeit angerechnet werden.

* Samtliche Abwesenheiten missen gemeldet und begriindet werden. Sie sind
durch die Abteilungsleitung visieren zu lassen.



Arbeit am Wochenende

Héchstarbeitszeit

Gleitzeit

Blockzeit

Angeordnete Ueberzeit

Abweichungen von der
monatlichen Arbeitszeit

Kompensation von Zeit-
abweichungen

® Wihrend der Blockzeit sind Abwesenheiten aus privaten Griinden nicht ge-
stattet. Begrindete Ausnahmen bed{irfen der Zustimmung der Abteilungsiei-
tung. Solche Abwesenheiten gelten nicht als Arbeitszeit.

Art. 9
Dienstleistungen am Wochenende mit Zeitgutschrift sind nur ausnahmsweise
und in begrindeten Fallen mit Zustimmung der vorgesetzten Stelle méglich.

Art. 10

Die tagliche Hochstarbeitszeit betragt 10 Stunden und darf nur bei angeordne-
ter (begriindeter) Ueberzeit oder Sitzungsteilnahme ausserhalb der Blockzeit
Uberschritten werden.

lll. Gleitende Arbeitszeit, Ueberzeit, Kompensation

Art. 11
' Das Personal kann innerhalb der Gleitzeit den Beginn und das Ende der tagli-
chen Arbeitszeit frei wahlen unter Vorbehalt von Art. 2.

% Die Gleitzeiten werden wie folgt festgesetzt:
Montag — Freitag 06.00 — 08.30 Uhr /11.30 — 14.00 Uhr
16.00 — 20.00 Uhr

Art. 12

' Die Blockzeit ist der feste Teil der gleitenden Arbeitszeit. Von begrindeten,
von der Abteilungsleitung zu bewilligenden Ausnahmen abgesehen, ist das ge-
samte Personal anwesend. Ein Arbeitsbeginn nach Anfang der Blockzeit gilt
als verspaéteter Dienstantritt. Ein Arbeitsschluss vor Ende der Blockzeit gilt als
vorzeitiges Verlassen des Dienstes.

? Die Blockzeiten werden wie folgt festgesetzt:
Montag — Freitag 08.30 - 11.30 Uhr / 14.00 — 16.00 Uhr

Art. 13
' For die Anordnung von Ueberzeit ist die vorgesetzte Stelle zustandig.

% Angeordnete (begriundete) Ueberzeit wird gutgeschrieben und (ibertragen
ohne Beriicksichtigung von Art. 14.

Art. 14

' Am Ende eines Monats kénnen Zeitguthaben bis maximal 50 Stunden auf
den néchsten Monat Ubertragen werden. Im negativen Bereich sind Zeitschul-
den von maximal 50 Stunden zulassig.

? Der 50 Stunden Ubersteigende Teil des Zeitguthabens verfallt am Monatsen-
de. Dieser darf nicht als Ueberzeit notiert werden. Eine Barauszahlung ist nicht
méglich. Vorbehalten bleibt Art. 16.

Art. 15

' Je Kalenderjahr ist ein Bezug von hochstens 25 Kompensationstagen még-
lich.

? Ein allfalliger positiver oder negativer Gleitzeitsaldo ist vor dem Austrittstag
auszugleichen sofern es die betrieblichen Verhaltnisse erlauben. Ansonsten
wird ein negativer Gleitzeitsaldo mit dem Lohn verrechnet.



Auszahlung von
Ueberzeit

Kompensation,
Grundsatz

Arbeitszeiterfassung

Art. 16
" Nur wenn betriebliche Griinde die Kompensation mit Freizeit verunméglichen
kann die Auszahlung erfolgen.

% Fur die Zustandigkeit der Auszahlung gelten die Finanzkompetenzen gemaéss
geltendem Funktionendiagramm.

% Die Auszahlung darf nur Gber die Budgetrubriken ,Léhne* erfolgen.

* Als Grundlage fur die Berechnung des Stundenansatzes dient das kantonale
Personalrecht.

® Das Personal ab Lohnklasse 19 hat, ausgenommen beim Austritt aus dem
Gemeindedienst, grundsatzlich keinen Anspruch auf Auszahlung zu viel geleis-
teter Arbeitszeit.

Art. 17

' Ein positiver Zeitsaldo ist in der Regel durch Freizeit von gleicher Dauer aus-
zugleichen.

° Die Kompensation eines positiven Zeit- und/oder Feriensaldos hat innerhalb
des Kalenderjahres, in welchem der Anspruch entstanden ist, zu erfolgen. Die
Abteilungsleitung kann die Kompensationsfrist bis Ende Mai des folgenden
Jahres verldngern. Ende Mai des laufenden Jahres verfallen sémtliche nicht
kompensierten Stunden und Minuten des Zeitkontos des Vorjahres. Der Per-
sonalchef kann im Einvernehmen mit der Abteilungsleitung in begriindeten
Ausnahmeféllen die Kompensationsfrist verlangern.

* Die Abteilungsleitung entscheidet Uiber den Zeitpunkt der Kompensation unter
Beriicksichtigung der betrieblichen Verhaltnisse. Soweit als maglich ist auf die
Winsche des Personals Riicksicht zu nehmen.

IV. Administration

Art. 18

' Das Personal ist verpflichtet, bei Arbeitsbeginn und —ende am Morgen und
Nachmittag eigenhéndig die Présenzzeit im elektronischen Zeiterfassungsgerét
zu registrieren.

2 Zeitregistrierungen ausserhalb der Gleitzeit-Randzeiten werden nur bei ange-
ordneter (begriindeter) Ueberzeit oder Sitzungsteilnahme anerkannt.

° Bei auswartigem Dienstantritt oder —ende sind die entsprechenden Zeiten im
System zu registrieren.

* Mutationen sind innerhalb von 14 Tagen zu melden bzw. zu erfassen.



V. Missbrauche

Missbrauch Art. 19

! Missbrauch der Bestimmungen Uber die gleitende Arbeitszeit hat den Entzug
der gleitenden Arbeitszeit durch den Gemeinderat zur Folge. Der Personalchef
legt fixe Arbeitszeiten fest.

? Der Gemeinderat kann weitere Disziplinarmassnahmen ergreifen und gestitzt
auf die Gesetzgebung auch vermdgens- oder strafrechtlich gegen Fehlbare
vorgehen (Urkundenfélschung usw.).

VI. Ausfiihrungs- und Schlussbestimmungen

Aufhebung bisherigen Art. 20

Rechts Folgende Bestimmungen werden mit Inkrafttreten der Verordnung tber die
gleitende Arbeitszeit aufgehoben:
- Weisungen betr. Handhabung der Ueberzeit beim Personal der Gemeinde
Heimberg vom 6.12.1999

Inkrafttreten Art. 21
Diese Verordnung tritt per 1. Januar 2011 in Kraft.

Genehmigung
Der Gemeinderat hat die Verordnung Uber die gleitende Arbeitszeit am 15. November 2010 genehmigt.

GEMEINDERAT HEIMBERG

sig. sig.
Niklaus Réthlisberger Oliver Jaggi
Gemeindepréasident Gemeindeschreiber

Revision 2013

Der Gemeinderat hat die Anderung von Art. 5 (Regelung Sitzungsgeld) am 11. November 2013 geneh-
migt.

GEMEINDERAT HEIMBERG

AL, =

leiaus Rothhsberger “Oliver Jaggn
Gemeindeprésident Gemeindeschreiber
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