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A. Grundlagen

l. Allgemeine Bestimmungen
§1

Das Ziel des Reglements Uber die Arbeitszeit fir das Personal der Ge-
meinde Suhr ist es, schwankende Arbeitsbelastungen durch ein flexibles
System mit Jahresarbeitszeit aufzufangen und den Mitarbeitenden einen
erweiterten Freiraum fur ihre Arbeitszeit zu erméglichen. Die persénliche
Arbeitszeit ist im Einvernehmen mit dem/der Vorgesetzten sowie den
Mitarbeitenden so einzuteilen, dass ein kundenorientiertes Verhalten
und die reibungslose und kooperative Zusammenarbeit mit internen und
externen Anspruchsgruppen gewahrleistet sind.

§2

Dieses Reglement gilt fir alle Mitarbeitenden der Einwohnergemeinde
Suhr (nach PR und OR). Es gilt fur alle Mitarbeitenden, unabhéngig da-
von ob diese eine Teil- oder Vollzeitstelle bzw. eine unbefristete oder
befristete Anstellung haben.

§3

Alle Mitarbeitenden sind fir die korrekte Umsetzung und Einhaltung der
Bestimmungen im Arbeitszeitenreglement zustandig.

Il.  Offnungszeiten der Verwaltung

§4

'Grundsatzlich sind die Mitarbeitenden frei, die Arbeitszeit innerhalb der
Schranken von § 7 AZR zu leisten. Wihrend den aktuell geltenden Off-
nungszeiten ist die Auskunfts- und Funktionsbereitschaft der einzelnen
Organisationseinheiten der Verwaltung fur die Offentlichkeit und den in-
ternen Betrieb permanent sicher zu stellen, sowohl am Schalter, als
auch am Telefon. Saisonale und alltégliche Schwankungen sind in der
Absenzplanung zu beriicksichtigen. Eine abteilungsinterne Absenzpla-
nung ist zu fuhren (Teamsitzungen, Jahresplan usw.).

®Einzelne begriindete Termine kénnen auch ausserhalb der Schaltersff-
nungszeiten individuell vereinbart werden.

®Im Interesse der internen und externen Anspruchsgruppen kann der
Gemeinderat nétigenfalls zusatzliche Offnungszeiten festlegen.

“Vor einer Anderung der Betriebszeiten ist die Leitung der Verwaltungs-
einheiten und eine Vertretung des Personalverbandes anzuhéren.

§ 1 Zweck des Regle-
ments

§ 2 Geltungsbereich

§ 3 Zustandigkeiten

§ 4 Auskunfts- und Funk-
tionsbereitschaft
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§5

'Am Nachmittag des 1. Mai, am Freitag nach Auffahrt, in der Zeit vom
24. Dezember bis und mit 2. Januar bleiben die Schalter der Gemeinde-
verwaltung geschlossen.

’Die ausfallenden Arbeitszeiten sind durch die Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer mit positiver Sollarbeitszeit bzw. mit Ferienguthaben zu
kompensieren. Ist dies nicht méglich, kann nach Absprache mit dem/der
Vorgesetzten auch gearbeitet werden. Alle Abteilungen mit Pikettdiens-
ten haben diese Uber die Feiertage zu gewahrleisten. Die Offentlichkeit
ist mit geeigneten Massnahmen Uber die geschlossenen Schalter zu in-
formieren (Aushang, Telefonbeantworter, Abwesenheitsassistent, Publi-
kationen, Internet usw.).

*An Vorabenden von Feiertagen wird der Arbeitsschluss um eine Stunde
friher als bei ordentlicher Schalteréffnungszeit festgelegt. Die Sollar-
beitszeit wird um eine Stunde (bei Teilzeit gem. § 6 Abs. 1 AZR) redu-
Ziert,

Ill.  Arbeitszeit
§6

'Die bei einem Vollpensum taglich, monatlich und jahrlich zu leistenden
Regel-Sollarbeitszeiten berechnen sich auf der Basis von 42 Wochen-
stunden. Dies ergibt eine Sollarbeitszeit pro Halbtag (Vor-/Nachmittag)
von 4 Stunden 12 Minuten bzw. pro Arbeitstag Montag bis Freitag von

8 Stunden 24 Minuten. Bei einem Teilzeitpensum reduzieren sich die
Sollarbeitszeiten entsprechend dem Beschaftigungsgrad. Wird die Arbeit
an weniger als funf Arbeitstagen geleistet, so miissen die individuellen
Sollarbeitszeiten mit der vorgesetzten Person vereinbart werden.

*Die Finanzverwaltung ist zustandig fur die rechtzeitige Berechnung der
Regelsollarbeits- und Vorholzeit. Fir die Genehmigung und Bekanntga-
be der Zeiten an die Mitarbeitenden ist der Gemeinderat zustandig.

§7

'Soweit keine festen Einsatzplane bestehen, wird die Arbeit von Montag
bis Freitag in der Regel zwischen 06.00 Uhr und 20.00 Uhr geleistet.
Ausnahmefalle kdnnen durch die Stellenleitung bewilligt oder angeord-
net werden.

2Jugendliche bis zum vollendeten 19. Lebensjahr und Lernende bis zum
20. Altersjahr durfen am gleichen Tag héchstens wahrend 9 Stunden
beschéaftigt werden.

*Die Pikettdienste missen in den Abteilungen gemass separatem Plan
gewahrleistet sein.

§ 5 Arbeitszeiten, Feier-
tage

§ 5 Ausfallende Arbeits-
zeit

§ 5 Vorabend Feiertage

§ 6 Regel-Sollarbeitszeit

§ 7 Arbeitszeitrahmen
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§8

Werden mehr als 6 Stunden pro Tag gearbeitet, ist eine Verpflegungs-, § 8 Verpflegungspausen
Ruhe-, oder Mittagspause von mindestens 30 Minuten einzulegen. Wird

keine oder eine kiirzere Pause eingelegt, werden in jedem Falle 30 Mi-

nuten von der téglichen Arbeitszeit abgezogen. Ausnahmen gelten nur

dann, wenn der Einsatz dringlich ist und l&nger als 6 Stunden dauert

(Winterdienst Bauamt, Piketteinsatz Gemeindepolizei usw.).

§9

Die bezahlte Pausenzeit wird generell auf 20 Minuten pro Tag festge- § 9 Bezahlte Pausen
legt. Bei verlangerter Schalteréffnungszeit und Anwesenheit von mehr

als 4 Stunden wahrend dieser Verldngerung, wird die bezahlte Pausen-

zeit um 10 Minuten ausgedehnt (total 30 Minuten pro Tag). Die Abtei-

lungsleitung erhélt die Kompetenz, die Arbeitszeit zu verlangern, falls die

Mitarbeiter, insbesondere im handwerklichen Bereich, eine ldngere Pau-

se wiunschen.

§ 10

'Ganz- oder mehrtagige Verhinderungen an der Arbeitsleistung infolge § 10 Abwesenheit
Krankheit, Unfall, Ferien, Erflllung gesetzlicher Pflichten usw. werden

fur die Zeiterfassung analog der taglichen Regel-Sollarbeitszeit im Sinne

von § 6 AZR behandelt. Wird ein Teilzeitpensum an weniger als funf Ar-

beitstagen geleistet, so wird die individuell vereinbarte Arbeitszeit (§ 6

AZR) gutgeschrieben.

2Absenzen zur Erledigung wichtiger personlicher Angelegenheiten gel-
ten nicht als Arbeitszeit.

*Arztbesuche, arztliche Therapien usw., sind grundsétzlich an Randstun-
den oder arbeitsfreie Zeit zu legen. Ist dies nicht méglich oder treffen
Notsituationen ein, kénnen pro Besuch und Tag héchstens 2 Stunden
als Arbeitszeit angerechnet werden. Die Personaladministration kann
Ausnahmen bewilligen.

*Fur die Auslibung der elterlichen Sorgepflicht bei erkrankten Kindern
wird die erforderliche Zeit im Umfang von bis zu drei Tagen zur Verfi-
gung gestellt; davon gilt die Halfte als Arbeitszeit, die andere Halfte ist
durch Zeit- oder Ferienguthaben auszugleichen.

°Bei mehrtagigen Abwesenheiten (Ferien, Kurse usw.) ist, sofern még-
lich, eine Abwesenheitsmeldung im E-Mail Programm zu aktivieren (§ 4
Abs. 1). In der Zeit dringend anfallende Arbeiten missen abteilungsin-

tern delegiert werden.

§ 11
'Bei dienstlichen Verrichtungen ausserhalb des Arbeitsortes wird der § 11 Dienstliche Verrich-
tatsachliche Zeitaufwand als Arbeitszeit gerechnet. tung ausserhalb des

Arbeitsortes

“Bei Anfang und Ende der Dienstreise am Arbeitsort gilt die Reisezeit als
Arbeitszeit. Bei Anfang und/oder Ende der Dienstreise am Wohnort, gilt
die Differenz der Reisezeit zwischen Arbeitsweg und Dienstreise als Ar-
beitszeit.
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B. Arbeitszeitenmodell (Jahresarbeitszeit)

§ 12

'Bei der Jahresarbeitszeit (JAZ) wird der Zeitraum fiir die Abrechnung
der Arbeitszeit auf ein ganzes Jahr festgelegt (§ 6 AZR).

’Das Jahresarbeitszeitmodell gilt fur alle Angestellten der Gemeinde
Suhr (§ 2 AZR).

*Grundlage fur das Arbeiten nach der Jahresarbeitszeit bildet die jahrli-
che dem Beschéftigungsgrad entsprechende Regel-Sollarbeitszeit, zu-
zuglich der Vorholzeit fur gewisse zusétizliche Freitage (§ 5 Abs. 1 AZR).
Auf der Basis einer 42-Stunden-Woche betragt die tagliche Sollarbeits-
zeit fir Vollzeitbeschéftigte 8 Stunden 24 Minuten, fur Teilzeitbeschaftig-
te entsprechend ihrem Beschaftigungsgrad. Die jahrliche Sollarbeitszeit
fur Vollzeitbeschaftigte ergibt sich durch die Multiplikation der Anzahl
Arbeitstage eines Jahres mit der taglichen Sollarbeitszeit, unter Beriick-
sichtigung der arbeitsfreien Tage.

“Die Jahres-Regel-Sollarbeitszeit kann in weniger als zwélf Monaten er-
bracht werden. Der Zeitausgleich kann nach Absprache mit der Abtei-
lungsleitung in Ausnahmefallen auch zusammenhangend kompensiert
werden (Schranken gemass § 4 und § 13 AZR).

*Die Vorgesetzten tragen die Verantwortung fur eine reibungslose An-
wendung der Jahresarbeitszeit und fir die Sicherstellung der Aufgaben-
erflllung. Sie haben insbesondere dafiir zu sorgen, dass die verfligba-
ren personellen Kapazitaten laufend mit den dienstlichen Erfordernissen
in Einklang gebracht werden.

§13

"Der Zeitsaldo am Ende des Kalenderjahres ergibt sich aus der Diffe-
renz zwischen der jahrlichen Sollarbeitszeit und den erfassten Zeiten.
Vorbehalten bleibt die angeordnete Uberzeit (§ 28 PR).

2Ein positiver Zeitsaldo von maximal 50 Stunden darf auf das neue Ka-
lenderjahr Ubertragen werden. Das 50 Stunden Ubersteigende Zeitgut-
haben verfillt am Ende des Kalenderjahres ohne Vergitung. Die

20 Stunden Ubersteigende Zeitschuld, fihrt zu einer entsprechenden
Gehaltsreduktion. Bei Teilzeitstellen bemisst sich diese Regelung im
Verhaltnis zum Beschaftigungsgrad.

C. Zeiterfassung

§ 14

'Alle Mitarbeitenden erfassen ihre Arbeitszeit am Arbeitsort mit den vor-
handenen Zeiterfassungseinrichtungen. Die Zeiterfassung hat durch die
Mitarbeitenden oder in Ausnahmefallen durch die vorgesetzte Stelle zu
erfolgen. Eine stellvertretende Erfassung durch andere Mitarbeitende ist
nicht gestattet.

§ 12 Jahressollarbeits-

zeit

§ 13 Jahresarbeitszeit

§ 13 Zeitsaldo

§ 14 Erfassung Arbeits-

zeit
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*Mindestens die nachfolgenden Arbeitsunterbrechungen missen von
der jeweiligen Zeiterfassungseinrichtung festgehalten werden:

Arbeitsbeginn und -ende

Beginn und Ende der Verpflegungs- und Mittagspause
dienstliche Verrichtungen ausserhalb des Arbeitsortes
angeordnete Uberstunden und Uberstundenkompensationen
jede als Arbeitszeit zahlende Abwesenheit mit Grundangabe
jede als Nichtarbeitszeit z&hlende Arbeitsunterbrechung

Diese Aufzahlung ist nicht abschliessend.

§ 15
"Unmittelbar nach Ablauf des Monats ist mit den Eintragungen der Zeit- § 15 Monatsabrechnun-
erfassungseinrichtung die Monatsabrechnung zu erstellen und an die gen

vorgesetzte Person weiterzuleiten. Bei elektronischer Zeiterfassung
druckt die in der Abteilung zusténdige Person die Abrechnungen aus
und verteilt diese abteilungsintern. Allfaliige Unklarheiten (Fehler, Nach-
trage usw.) sind zu bereinigen.

2Vollstandige, kontrollierte und unterzeichnete Monatsabrechnungen
sind der zustandigen vorgesetzten Person zur Kontrolle, Unterschrift und
Weiterleitung an die Finanzverwaltung zu Ubergeben. Die Lernenden
mussen zusatzlich das Visum der Personaladministration einholen.

*Die Monatsabrechnungen sind aus Beweisgriinden wéhrend 5 Jahren
aufzubewahren.

§ 16

'Das Personal, welches iiber keine elektronische Zeiterfassung verfugt, § 16 Stundenrapporte
hat Stundenrapporte zu fihren.

’Der Stundenrapport ist am Ende des Arbeitstages nachzufithren.

*Die vorgesetzte Person kontrolliert die Richtigkeit des Stundenrappor-
tes.

“Die Stundenrapporte werden jeden Monat von den Mitarbeitenden in
der Regel selbst addiert, saldiert und unterzeichnet der vorgesetzten
Person zur Kontrolle und Weiterleitung an die Finanzverwaltung tberge-
ben.

°Die Rapporte sind aus Beweisgriinden wahrend 5 Jahren aufzubewah-

ren.

§17

Die vorgesetzte Person kann detaillierte Arbeitsrapporte verlangen. § 17 Arbeitsrapporte

§ 18

Soweit vorhanden, sind die elektronischen Zeiterfassungssysteme zu § 18 Elektronische Zeit-
nutzen, welche die Arbeitsdauer in Stunden und Minuten erfasst. erfassung
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§ 19

Uberzeit kann nur angerechnet werden, wenn sie von der vorgesetzten § 19 Uberzeit
Person angeordnet oder bewilligt worden ist. Angeordnete Uberzeit un-

terliegt keiner Limite und verfallt somit Ende Jahr nicht (§ 28 PR). Die

Kompensation kann auch durch die vorgesetzte Person angeordnet wer-

den. Dabei ist auf die Interessen der Mitarbeitenden Riicksicht zu neh-

men.

§ 20

'Die Teilnahme an Sitzungen von Kommissionen und Arbeitsgruppen § 20 Sitzungen
gilt bis 20.00 Uhr wahlweise als Arbeitszeit oder ist sitzungsgeldberech-

tigt. Es kann nur der eine oder andere Anspruch geltend gemacht wer-

den.

%Fir Sitzungen, die um 20.00 Uhr oder spéter beginnen wird ein pau-
schales Sitzungsgeld ausgerichtet, ohne Anrechnung der Sitzungsdauer
als Arbeitszeit.

*Dauert eine Sitzung langer als der festgesetzte Arbeitszeitrahmen, wird

fur die Ubrige Zeit ein Sitzungsgeld ausgerichtet oder die Arbeitszeit 1:1
angerechnet.

D. Schlussbestimmungen

§ 21

Der Missbrauch der Arbeitszeitenregelung wird im Sinne der gesetzli- § 21 Strafbestimmungen
chen Bestimmungen des Obligationenrechtes und des Personalregle-
ments geahndet.

§ 22

Die beim Inkrafttreten dieses Reglements bestehenden positiven oder § 22 Ubergangsrecht
negativen Gleitzeitsaldi sind in Anwendung von § 13 AZR (bertragbar.

Angeordnete Uberzeit verfallt nicht.

§23

Dieses Reglement tritt per 1. Januar 2011 in Kraft. Das bisher geltende § 23 Inkrafttreten

Arbeitszeitreglement aus dem Jahre 2006 wird hiermit vollumfénglich
aufgehoben und durch das vorliegende Reglement ersetzt (Art Nr. 642).

Suhr, 20. Dezember 2010

GEWERAT UHR
N ’Mx &M
Hans Huber

Beat Rietschi
Gemeindeprasident Gemeindeschreiber
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