GEMEINDE
KAISERAUGST

Leben. Arbeiten. Zuhause sein.

Arbeitszeitverordnung

Dorfstrasse 17 = 4303 Kaiseraugst = T. 061 816 90 60 = F. 061 816 90 55 = www.kaiseraugst.ch = gemeinde.kaiseraugst@kaiseraugst.ch



Arbeitszeitverordnung

Seite 2

Inhaltsverzeichnis

Art.
Art,
Art.
Art,
Art.
Art.
Art,
Art,
Art,
Art,
Art.
Art.
Art.
Art.
Art,
Art,
Art,
Art.
Art.
Art.
Art.

ONOYUVT A W =

NN = s a0
Ouwoo~NoubdwWN -~ O

Personenbezeichnung
Geltungsbereich

Tagesrahmen

Sollzeit

Ordentliche Arbeitszeit '

Sitzungen

Anrechenbare Absenzen

Private Abwesenheiten

Ruhetage

Schalter-Offnungszeiten / Telefonbedienung
Pausen

Arbeitssaldo: a) Grundsatz
Arbeitssaldo: b) Ubertragung, Ausgleich und Vergltung
Kompensation

Uberzeit

Zuschldge fir angeordnete Uberzeit
Ausgleich

Monatsabrechnung

Missbrauche

Durchfihrung

Inkrafttreten’

' Revidiert gemdss Protokoll Nr. 365 (GR-Sitzung vom 15. Juni 2015)
? Revidiert gemdss Protokoll Nr. 155 (GR-Sitzung vom 23. Mérz 2015)

Seite

w

NNV oooooouvuunu b, dSdDdDdwwww



Arbeitszeitverordnung Seite 3

Gestltzt auf das Personalreglement (PR) der Gemeinde Kaiseraugst erldsst der Gemeinderat die nachfolgende
Arbeitszeitverordnung:

Art. 1

Personenbezeichnung  Die in dieser Verordnung verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich auf
beide Geschlechter.

Art. 2

Geltungsbereich Diese Verordnung gilt fir die Angestellten (inkl. Lernenden) der Gemeinde Kaiser-
augst und sttzt sich auf § 52 des Personalreglements der Gemeinde Kaiseraugst
sowie auf die dazugehorende Vollziehungsverordnung.

Art. 3

Tagesrahmen ' Als Tagesrahmen, innerhalb dessen die Arbeitsleistung zu erbringen ist, gilt die
Zeit von Montag bis Freitag, 06.00 bis 20.00 Uhr.

Fur die Aussenstellen (Hallenbad, Schwimmbad sowie Sozio-Kultur und gegebe-
nenfalls, Werk- und Hausdienst) kénnen spezielle Vereinbarungen getroffen wer-
den. Dies geschieht — nach Absprache mit zustandiger Abteilungsleitung — durch
die Leitung Personelles.

Art. 4

Sollzeit Sollzeit ist diejenige Arbeitszeit, welche geméss den Bestimmungen tber die wo-
chentliche Arbeitszeit und dem individuellen Beschdftigungsgrad im Durchschnitt
pro Woche zu leisten ist. Die tagliche Sollzeit dient zur Berechnung des Arbeits-
zeitsaldos und darf 8 Stunden und 24 Minuten (8.4 Stunden) nicht Uberschreiten.

Art. 5
Ordentliche Arbeitszeit ' Die ordentliche Arbeitszeit betragt in der Regel 42 Stunden pro Woche.

? Die Arbeitszeit wird grundsatzlich auf 5 Tage verteilt. Fir Teilzeitangestellte ist
eine abweichende Regelung zulassig. Samstag und Sonntag sind in der Regel ar-
beitsfrei.

® Die Arbeitszeit richtet sich nach den betrieblichen Beddrfnissen. Die Abteilungs-
leitungen zeichnen dafUr verantwortlich, dass die Erreichbarkeitszeiten gemdss
Art. 10 der vorliegenden Verordnung eingehalten werden. Abweichende Rege-
lungen werden von der Abteilungsleitung bestimmt.

* FUr Teilzeitangestellte bilden die 42 Stunden pro Woche Basis fur den Pro Rata-
Anteil ihrer ordentlichen Arbeitszeit.
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Sitzungen

Anrechenbare Absen-
zen

Private Absenzen

Art. 6

Sitzungen und Besprechungen von Behoérden der Gemeinde Kaiseraugst, Spezial-
kommissionen, internen Arbeitsgruppen, Gremien, Ausschlssen und dergleichen,
sowie Sitzungen bei Dritten (z.B. Zweckverbande, Vereine usw.) sollen wenn még-
lich innerhalb der ordentlichen Arbeitszeit stattfinden. Sie gelten dann als Arbeits-
zeit und sind grundsatzlich zu kompensieren. In Ausnahmefallen und mit Bewilli-
gung des Gemeindeprasidenten kénnen sie auch entschadigt werden.

Art. 7

' Bei bezahlten Abwesenheiten gemdss kantonaler Arbeitszeitverordnung wird die
Soll-Arbeitszeit des jeweiligen Ausfalltages gutgeschrieben.

? Bei Vorliegen wichtiger persénlicher Griinde, wie z.B. die Betreuung von kranken
Familienangehérigen oder nahe stehenden Personen, welche im gleichen Haushalt
leben, kénnen zusétzlich maximal 5 Arbeitstage bezahlten Urlaub pro Jahr bewil-
ligt werden.

Nach Absprache mit der Abteilungsleitung wird die Zeit entschadigt die es
braucht, um eine Fremdbetreuung (Eltern, Verwandte usw.) zu organisieren. Dies
ist im Normalfall innert eines ¥z bis 1 Tages moglich.

? Arztlich verordnete Therapien, die sich aus organisatorischen Grinden des
Therapeuten nicht ausserhalb der ordentlichen Arbeitszeit legen lassen, gelten als
bezahlte Abwesenheit. Die Abteilungsleitung ist Gber die Termine in Kenntnis zu
setzen und der Leitung Personelles ist die drztlichen Uberweisung fiir die Personal-
akten abzugeben.

* Bei ganz- oder halbtagigen Weiterbildungen wie Tagungen, Kurse, Schulungen
usw. wird die Regelsollarbeitszeit (8.4 Std. / 4.2 Std.) gutgeschrieben. Diese Gut-
schrift erfolgt ungeachtet dessen, welches Arbeitspensum vereinbart ist und un-
abhéngig wie lange Anfahrts- und Rickweg dauern.

® Die Erfassung der Zeitgutschrift von anrechenbaren Absenzen erfolgt tiber die
Leitung Personelles.

Art. 8
"Fur Arztbesuche wird grundséatzlich max. 1 Std. pro Tag angerechnet. Die Termi-
ne sind mit der Abteilungsleitung abzusprechen.

2 Bei einem Beschaftigungsgrad von sechzig oder weniger Stellenprozenten ist die
Erledigung persénlicher Angelegenheiten auf die Zeit ausserhalb der ordentlichen
Arbeitszeit zu verlegen. Es erfolgt in der Regel keine Zeitgutschrift.

Ausnahmen hiervon sind durch die Leitung Personelles zu definieren.

? Die Erfassung der anrechenbaren Zeitgutschrift erfolgt tber die Leitung Personel-
les.
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Ruhetage

Schalter-
Offnungszeiten / Tele-
fonbedienung

Pausen

Arbeitszeitsaldo
a) Grundsatz

Art. 9

Sofern der Gemeinderat nicht in besonderen Féllen eine abweichende Regelung
trifft, gelten neben den Samstagen und Sonntagen die in Art. S der Vollziehungs-
verordnung zum Personalreglement der Gemeinde Kaiseraugst genannten Ruhe-
tage und Arbeitszeitreduktionen.

Teilzeitbeschaftigten wird unabhéngig von der gewéhlten Regelarbeitszeit ein
ihrem Beschiftigungsgrad entsprechender Anteil an Ruhe- und Arbeitszulagen mit
reduzierter Sollzeit gewahrt. Die Leitung Personelles berechnet jeweils zu Jahres-
beginn die auf solche Tage entfallenden Stunden.

Art. 10

Die Gemeindeverwaltung ist wie folgt gedffnet:

Montag: 9 Uhr bis 11 Uhr und 14 Uhr bis 18 Uhr

Dienstag: geschlossen

Mittwoch und Donnerstag: 9 Uhr bis 11 Uhr und 14 Uhr bis 16 Uhr

Freitag: 7 Uhr bis 14 Uhr

Nach Vereinbarung sind auch Termine ausserhalb der Offnungszeiten maglich.

Die Abteilungen sind so zu besetzen, dass der Publikumsverkehr bewaltigt werden
kann und die Auskunftsbereitschaft gewahrleistet ist.

Art. 11

' Bei einem Tagespensum von mehr als 6 Stunden ist eine Essens-/ und Erholungs-
pause von mindestens 30 Minuten einzuhalten. Sie gilt nicht als Arbeitszeit.

Flr zusatzliche Pausen stehen pro halben Arbeitstag héchstens weitere 15 Minu-
ten zur Verfligung und gelten als Arbeitszeit.

?In begriindeten Ausnahmeféllen kann die Abteilungsleitung bei der Leitung Per-
sonelles die Pausengutschrift veranlassen.

? Beim Verlassen des Gebdudes muss ausgestempelt und beim Wiederkommen
eingestempelt werden.

Art. 12

Der Arbeitszeitsaldo ergibt sich aus der taglich geleisteten anrechenbaren Arbeits-
zeit abzlglich der Sollzeit.

Als anrechenbare Arbeitszeit gilt die wéhrend des Tagesrahmens geleistete Ar-
beitszeit, eingeschlossen bewilligte und bezahtte Abwesenheiten. Im Tag sind
grundsatzlich héchstens 12 Stunden anrechenbar. In besonderen Fallen kann die
Hochstarbeitszeit durch die Leitung Personelles ausgedehnt werden.
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b) Ubertragung,
Ausgleich und
Vergdtung

Kompensation

Uberzeit

Zuschldge fir ange-
ordnete Uberzeit

Ausgleich

Monatsabrechnung

Art. 13

Mit dem Jahreswechsel darf ein positiver Arbeitssaldo im Umfang von hochstens
42 Stunden oder ein negativer Saldo von hdchstens 20 Stunden Gbertragen wer-
den. Ein diesen Umfang Ubersteigender negativer Arbeitszeitsaldo wird am Jahres-
ende mit Uberzeit oder Ferienguthaben verrechnet. Ein grdsserer positiver Arbeits-
zeitsaldo verfallt grundsatzlich am Jahresende. Die Leitung Personelles kann auf
Antrag der Abteilungsleitung den Ubertrag bewilligen, wenn eine Kompensation
innerhalb des Kalenderjahres aus dienstlichen oder triftigen persénlichen Grinden
nicht moglich war.

Bei Aufldsung des Arbeitsverhaltnisses ist der Arbeitszeitsaldo auf den Zeitpunkt
des Austrittes auszugleichen. Ein positiver Arbeitszeitsaldo ist von der Leitung
Personelles zu visieren und entsprechend zu vergliten, sofern eine Kompensation
nicht moglich war. Ein negativer Saldo kann mit dem Lohn verrechnet werden.

Art. 14

Ein positiver Arbeitszeitsaldo kann stundenweise oder durch den Bezug von gan-
zen und halben Tagen kompensiert werden. Pro Kalenderjahr dirfen insgesamt
héchstens 12 ganze Arbeitstage kompensiert werden. Die Kompensation kann
nach Massgabe der betrieblichen Bedrfnisse durch die Abteilungsleiter einge-
schrankt werden.

Art. 15

Als Uberzeit gilt Arbeitszeit, welche auf besondere, vorgangige Anordnung der
Leitung Personelles (ber den Tagesrahmen (06.00 bis 20.00 Uhr) geleistet wird.
Als Uberzeit gilt in jedem Fall die Beanspruchung an dienstfreien Tagen.

Art. 16

Fir angeordnete Uberzeit gelten folgende Zuschlage:

25% fiir Uberzeit an Wochentagen (Montag bis Freitag)

50% fir Uberzeit an Samstagen
100% fir Uberzeit an Sonntagen sowie an denjenigen Ruhetagen gemdss Art. 9
der vorliegenden Verordnung hiervor.

Art. 17

Uberzeit ist grundsatzlich zu kompensieren. Ist ein Zeitausgleich aus betrieblichen
Grinden nicht méglich, wird die Uberzeit ausnahmsweise verglitet.

Art. 18

Der Leitung Personelles obliegt die Betreuung der Zeiterfassung. Sie erldsst diesbe-
z(gliche Weisungen.
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Missbréuche

Durchfiihrung

Inkrafttreten’

Art. 19
Als Missbrauche gelten insbesondere sémtliche Handlungen und Eintragungen,
die einem Angestellten einen ungerechtfertigten Vorteil verschaffen.

Bei Missbrduchen entscheidet der Gemeinderat auf Antrag der Leitung Personelles
Uber die zu treffenden Massnahmen.

Art. 20

Fiir die Einhaltung dieser Verordnung sowie die Regelung von Einzelféllen sind die
Abteilungsleiter — im Einvernehmen mit der Leitung Personelles — verantwortlich.

Art. 21

Diese Verordnung tritt per 1. April 2015 in Kraft. Mit dem Inkraftreten werden alle
damit im Widerspruch stehenden Beschliisse und Weisungen aufgehoben.

Kaiseraugst, 23. Mérz 2015

Gemeinderat Kaiseraugst

eipdeprasidentin

r Réhrmann
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* urspriingliche Version wurde in der Gemeindeversammlung vom Dezember 2007 angenommen
Uberarbeitung der Arbeitszeitverordnung basierend auf GR-Beschluss vom 23. Mérz 2015 (PA Nr. 155)
Artikel 5 revidiert gemass Gemeinderats-Beschluss vom 15. Juni 2015 (PA Nr. 365)



