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Personalverordnung

WIR-Werte Gemeindepersonal

Respekt — Wir begegnen uns in jeder Situation in ehrlicher und versténdnisvoller Weise.

Individualitdt — Wir alle haben grundlegend den gleichen Wert und kénnen sowohl unsere
individuellen als auch unsere Team-Starken erkennen und leben.

Authentizitiat — Wir streben danach, eine sichere Umgebung zu schaffen, wo wir uns authen-
tisch und offen verhalten/geben durfen.

Verschwiegenheit — Diskussionen, Besprechungen, Abmachungen oder dergleichen bleiben
in den "vier Wanden" der Verwaltung, ausser wir vereinbaren Gegenteiliges.

Flexibilitiat — Es ist uns bewusst, dass unsere Aufgaben einem steten Wandel unterworfen
sind. Es ist unsere Pflicht, situationsbezogen, verhaltnisméassig und flexibel zu handeln. Wir
kennen unsere Rollen.

Konflikte — Wir tragen unsere Konflikte sofort aus. Wir sind diesbezlglich offen, ehrlich und
(selbst)refiektierend.

Losungsorientiert — Wir befassen uns mit den Problemen, die uns begegnen und tberlegen
uns, inwieweit wir Teil davon sind. Wir handeln |6sungsorientiert.

Eigenes Wachstum — Wir lernen aus unseren Fehlern. Wir bleiben immer Lernende.
Feedback — Wir pflegen eine Feedback-Lob-Dank-Kultur mit Wertschéatzung.

Gemeinsam — Niemand ist so klug wie wir alle zusammen. Wir treffen méglichst viele Ent-
scheidungen gemeinsam.

Innovativ — Die Bedlrfnisse der Arbeitskolleginnen und —kollegen sowie der Sumiswalder
Bevélkerung werden laufend durch Austausch und aktives Zuhdren aufgenommen. Wir han-
deln kreativ und arbeiten innovativ an méglichen Lésungen.

Sinnstiftend — Wir kennen den Sinn unserer Arbeit und fihren sie mit Freude aus. Wir sind
bereit, uns voll einzusetzen.

Verpflichtung — Wir fiihlen uns fir das Gemeindegeschehen verantwortlich.

Umgang — Wir sind freundlich, zuvorkommend und hilfsbereit im Kontakt mit unseren Ar-
beitskolleginnen und —kollegen sowie der Sumiswalder Bevélkerung. Wo immer mdglich un-
terstitzen wir uns gegenseitig und begegnen uns auf sachlicher und klarer Ebene sowie glei-
cher Augenhdhe.
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Die in diesem Reglement aus Griinden der besseren Lesbarkeit gewahite mannliche
Schreibform gilt selbstverstandlich fur beide Geschlechter.




Personalverordnung

Der Gemeinderat Sumiswald erldsst, gestutzt auf Artikel 45 des Personalreglements vom
15. Dezember 2020, die folgende

Personalverordnung

. Allgemeine Bestimmungen

Geltungsbereich

Personaldaten

Arbeitsort

Arbeitsvertrag

Annahme von Ge-
schenken

Art. 1
Diese Verordnung gilt fur die Mitarbeitenden gemaéss Artikel 2 Absatz 1
des Personalreglements.

Art. 2
' Personaldaten sind vor Einsichtnahme durch Unbefugte und gegen
unzuldssige Bekanntgabe an Dritte zu schitzen.

2 Personaldaten sind geméss den gesetzlichen Bestimmungen nach
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses zu vernichten. Besondere
Aufbewahrungs- und Archivierungsvorschriften bleiben vorbehalten.

Art. 3
' Die Mitarbeitenden leisten die Arbeit grundsatzlich am Arbeitsort.

2Homeoffice ist die zeitweise Arbeit von zu Hause aus und basiert auf
Freiwilligkeit. Es besteht kein Anrecht auf Homeoffice und bedarf der
Zustimmung der Geschéftsleitung unter Beriicksichtigung von Funk-
tion, Aufgaben und weiterer relevanter Faktoren des Mitarbeitenden.
Die Einzelheiten der Arbeitsleistung werden nach vorgéngig beim
Abteilungsleiter eingereichtem Gesuch durch den Mitarbeitenden
Uberprift und in einer schriftlichen Vereinbarung geregelt (siehe
Anhang VII).

Art. 4
" Der Arbeitsvertrag bedarf zu seiner Gultigkeit der schriftlichen Form.

2 Der Vertrag regelt mindestens die folgenden Punkte:
Anstellungsbehérde

Art des Arbeitsverhaltnisses
Funktionsbezeichnung

Hinweis auf die personalrechtlichen Grundlagen
gehaltsmassige Einreihung

Beginn des Arbeitsverhaltnisses
Beschaftigungsgrad

Arbeitsort

allfallige Einschrankungen der Niederlassungsfreiheit
(Dienstwohnung)

—oDQ 0O OO0 T

Art. 5

Als Héflichkeitsgeschenke von geringem Wert gelten Naturalgeschen-
ke im Wert bis Fr. 200.00. Geschenke, die diesen Wert Ubersteigen,
dirfen nicht angenommen werden.
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Sexuelle Belastigung

Gehalt

Uberweisung des Loh-
nes

Stundeniohn

Ordentliche Lohnent-
wicklung

Erfullung gesetzlicher
Pflichten

Art. 6

T Als sexuelle Belastigung gilt jede Verhaltensweise mit sexuellem
Bezug, die von einer Seite unerwiinscht ist und die Personen aufgrund
ihres Geschlechts herabwrdigt.

2Sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz ist verboten. Betroffene und
beschuldigte Mitarbeitende kénnen sich direkt beim Fuhrungsorgan
Unterstltzung holen.

Art. 7
" Die Zuordnung der einzelnen Stellen zu den Gehaltsklassen richtet
sich nach Anhang .

2|m Jahreslohn gemass Gehaltstabelle des Kantons sind der 13. Mo-
natslohn und die Teuerungszulage enthalten. Der 13. Monatslohn wird
jeweils halftig im Juni und im Dezember ausgerichtet. Ein- und Austrit-
te wahrend des Jahres werden pro rata bericksichtigt.

3 Der Gemeinderat legt den Teuerungsausgleich jeweils auf den

1. Januar neu fest, sobald der Indexstand von Ende November des
laufenden Jahres bekannt ist. Er beriicksichtigt dabei die Teuerungs-
entwicklung, die allgemeine Wirtschaftslage und die Finanzlage der
Gemeinde.

Art. 8

Die Uberweisung des Lohnes erfolgt in der Regel bis am 25. des
Monats bargeldlos. Fallt der 25. auf einen Frei- oder Feiertag, erfolgt
die Lohnzahlung am letzten Arbeitstag davor.

Art. 9
Die Stundenléhne werden im Anhang Il dieser Verordnung festgelegt.

Art. 10

'Der Gemeinderat legt den Umfang der jeweils fiir den individuellen
Gehaltsaufstieg verfugbaren Mittel fest und teilt sie der Geschéftslei-
tung mit.

2 Die Geschaéftsleitung verteilt die zur Verfugung stehenden finanziel-

len Mittel auf das Verwaltungspersonal. Ob und in welchem Ausmass

ein Anstieg erfolgt, ist abhangig

a von der individuellen Leistung,

b vom individuellen Verhalten,

¢ von der gerechten Verteilung der zur Verfugung stehenden Mittel
innerhalb der Abteilungen und der gesamten Verwaltung,

d von anderen sachlich haltbaren Griinden wie zum Beispiel eines
Prufungserfolgs.

% Das Gemeinderatsprasidium kann bei der Verteilung nach Bedarf
beigezogen werden.

Art. 11

Die Ausrichtung des Gehalts wahrend der Erflllung gesetzlicher Pflich-
ten wie Militar-, Zivilschutz- und Zivildienst richtet sich nach den fur
das kantonale Personal geltenden Bestimmungen.
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Gehaltsfortzahlung im
Todesfall

Kinderzulagen

Betreuungszulagen

Anreizsysteme (Préa-
mien und Naturalleis-
tungen)

Treuepramie

Art. 12

Im Todesfall haben die Familienangehdérigen oder andere Personen,
deren Versorger die verstorbene Person war, vom Todestag an An-
spruch auf dessen Gehalt fir den Rest des laufenden Monats und flr
drei weitere Monate.

Art. 13

Der Anspruch auf Familienzulagen (Kinder- und Ausbildungszulagen)
sowie deren Héhe richtet sich nach dem Bundesgesetz tber die Fami-
lienzulagen (FamZG) und dem kantonalen Gesetz liber die Familien-
zulagen (KFamZG).

Art. 14

" Mitarbeitende mit Anspruch auf Familienzulagen erhalten zusatzliche
Leistungen fiir den Unterhalt ihrer Kinder. Die Betreuungszulage be-
tragt monatlich héchstens:

a 300 Franken bei einem zulagenberechtigten Kind

b 250 Franken bei zwei zulagenberechtigten Kindern

¢ 200 Franken bei drei zulagenberechtigten Kindern

d 150 Franken bei vier zulagenberechtigten Kindern

e 100 Franken bei funf zulagenberechtigten Kindern

f 50 Franken bei sechs zulagenberechtigten Kindern

2Eltern von mehr als sechs zulagenberechtigten Kindern erhalten kei-
ne Betreuungszulage.

3 Die Summe der Zulagen wird auf Grund der Bestimmungen des
Familienzulagengesetzes der Teuerung angepasst.

4 Betragt der Beschéftigungsgrad mindestens 50 Prozent, besteht
Anspruch auf eine ganze Betreuungszulage. Bei tieferem Beschafti-
gungsgrad werden die Betreuungszulagen im Verhaltnis zum Beschaf-
tigungsgrad ausgerichtet.

Art. 15

Zur Anerkennung besonderer Einsatze, Leistungen oder Innovationen
kann das Fihrungsorgan einmalige Préamien an Einzelpersonen oder
an das Team ausrichten.

Art. 16

' Die Ausrichtung einer Treuepramie erfolgt fir Mitarbeitende im
Monatslohn erstmals nach zehn Dienstjahren und danach nach jeweils
funf weiteren geleisteten Dienstjahren.

2 Teilzeitlich angestellte Mitarbeitende haben Anspruch auf eine
Pramie entsprechend ihrem Beschaftigungsgrad.

3 Die Treuepramie entspricht einem bezahlten Urlaub von zehn
Arbeitstagen. Eine ganze Umwandlung in das entsprechende Entgelt
einschliesslich des anteilmassigen 13. Monatsgehalts kann bewilligt
werden. In diesem Fall sind allfallige Zulagen nicht zu berticksichtigen.

4 Dauer und Zeitpunkt der Einlésung der Treuepramie bei einem
bezahlten Urlaub bestimmt der Abteilungsleiter in Absprache mit dem
Mitarbeitenden. Der Urlaub ist innerhalb von zwei Jahren seit Falligkeit
der Treuepramie zu beziehen oder auf das Langzeitkonto zu Ubertra-
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gen.
5 Die Lehrzeit und Praktika werden nicht angerechnet.

Art. 17

Auslagenersatz " Die Mitarbeitenden haben die erforderlichen Massnahmen zu treffen,
damit die aus dienstlichen Griinden auszurichtenden Entschédigungen
und Zulagen méglichst klein gehalten werden kénnen.

2Die Spesenabrechnungen fur Unterkunft, Verpflegung und Fahr-
kosten sind auf ihre materielle Richtigkeit zu prufen und einer formel-
len und rechnerischen Priifung zu unterziehen. Die Vorgesetzten
visieren die Abrechnung.

3 Die Details sind im Anhang Il geregelt.

Art. 18

Auslagen Den nachfolgenden Mitarbeitenden werden pro Jahr die folgenden
Pauschalspesen ausgerichtet:
a Leiter Verwaltung Fr. 2'000.00
b Abteilungsleiter Bau und Betrieb Fr. 3'000.00
¢ Bauverwalter / Bausekretar Fr. 1'500.00
d Sachbearbeiter Liegenschaften Fr. 500.00
Art. 19

Jahresschlussessen "Dem gesamten Gemeindepersonal wird ein Jahresschlussessen (in-

klusive Getranke) zu Lasten des Arbeitgebers gewahrt.
2Der Leiter Verwaltung bestimmt die Einzelheiten.

Art. 20

Austrittsgeschenk 1 Wird das Arbeitsverhaltnis eines Mitarbeitenden bei einvernehmlicher
Auflésung gekiindigt oder wird ein Mitarbeitender pensioniert, erhélt er
ein Austrittsgeschenk.

2Dije Ansétze gelten fur die 6ffentlich-rechtlich angesteliten Mitarbei-
tenden, die Schulleitungen und Lehrkréfte:

Dienstjahre Betrag
6 bis 10 300.00 Franken
11 bis 15 500.00 Franken
16 bis 20 1'000.00 Franken
mehr als 20 1'500.00 Franken
Art. 21
Sonstige Geschenke Die Geschenke- und Vergaberegelung zugunsten des Personals bei

und Vergabungen an besonderen Anldssen wird im Anhang VIII geregelt.
Personal

Art. 22
Ferienbezug " Der Ferienanspruch betragt bei ganzjahriger Beschaftigung pro
Kalenderjahr
a 25 Arbeitstage (5 Wochen) bis und mit dem Kalenderjahr, in dem
das 49. Altersjahr vollendet wird,
b 30 Arbeitstage (6 Wochen) von Beginn des Kalenderjahres an, in
dem das 50. Altersjahr vollendet wird bis und mit dem Kalender-
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Ferienklrzung

jahr, in dem das 20. Altersjahr vollendet wird, sowie flr die Lernen-
den.

2 Bei nicht ganzjahriger Anstellungsdauer wird der Ferienanspruch
anteilmassig gewahrt.

3 Der Ferienanspruch der teilzeitbeschaftigten Mitarbeitenden besteht
im gleichen Umfang wie fur das tbrige Personal.

4 Bei Erkrankung oder Unfall wahrend der Ferien gilt die Abwesenheit
als Krankheitsurlaub. Die Ferien kénnen im Einvernehmen mit dem
Personalverantwortlichen unter Vorlage eines entsprechenden Arzt-
zeugnisses nachbezogen werden. Der Abteilungsleiter ist sofort zu
benachrichtigen.

5Bis Ende Januar sind die Ferienwlinsche des laufenden Jahres in
den Abteilungen abzusprechen und im Zeiterfassungsprogramm
einzutragen.

6 Der Zeitpunkt der Ferien wird durch die Abteilungsleitungen bewilligt
bzw. kann durch sie angeordnet werden, dies mit Riicksicht auf die
Interessen und Wiinsche der Mitarbeitenden. Die Ferien sind grund-
séatzlich im laufenden Kalenderjahr zu beziehen, wenigstens zwei
Ferienwochen miissen zusammenhangen.

"Freie Tage kénnen wahlweise bezogen werden aufgrund von
a Zeitsaldi im Rahmen des Jahresarbeitszeitsaldos,

b Ferienguthaben oder

¢ Langzeitkontoguthaben.

®In jedem Kalenderjahr sind mindestens 20 freie Tage bei 5 Wochen
und 25 freie Tage bei 6 Wochen Ferien zu beziehen.

®Von diesen 20 beziehungsweise 25 freien Tagen sind in jedem
Kalenderjahr mindestens 15 beziehungsweise 20 Tage zu Lasten des
Ferienguthabens zu Ubertragen.

9 Die Geschaéftsleitung kann fur die Blroreinigung, den Buroausflug
oder fur die Arbeit im standigen Wahlausschuss zusétzliche Ferien-
tage bewilligen.

Art. 23

1 Sofern die Arbeit in einem Kalenderjahr wahrend mehr als zwei
Monaten ausgesetzt wird (zum Beispiel bei Nichtberufsunfall), ist der
Ferienanspruch im Verhaltnis der Anwesenheit zum Kalenderjahr fest-
zusetzen. Der Ferienanspruch bleibt in jedem Fall mindestens zur
Halfte erhalten.

2Bej Militardienst, Zivilschutzdienst und Zivildienst wird fir die Ermitt-
lung des Umfangs der Ferienkiirzung nach Absatz 1 nur auf die
Arbeitsabwesenheit abgestellt, deren Dauer einen Monat ibersteigt.

3 Bezahlter Mutterschafts- sowie Vaterschaftsurlaub, Arbeitsverhinde-

rung wegen eines dienstlich erlittenen Unfalls und Berufskrankheit sind
fur die Klrzung nicht anzurechnen.

-9-
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Ubertrag auf das Lang-
zeitkonto

Entschadigung fur nicht
bezogene Ferien

Arbeitsfreie Tage

Besondere Regelung

Urlaub

Bezahlter Urlaub

4Werden wiahrend einer Arbeitsunféhigkeit Ferien bezogen, werden
sie voll angerechnet, wenn der Ferienzweck nicht vereitelt wurde.

Art. 24

"Ein am Ende des Kalenderjahres verbleibendes Ferienguthaben wird
unter Vorbehalt von Artikel 22 Absatz 9 auf das Langzeitkonto geméss
Artikel 43 Absatz 3 Uibertragen.

2 Soweit der Bezug gemass Artikel 22 Absatz 9 nicht vollumfanglich
erfolgt ist, verfallen die zu wenig bezogenen freien Tage zu Lasten des
Ferienguthabens beziehungsweise die zu wenig bezogenen Ferien-
tage am Ende des betreffenden Kalenderjahres entschadigungslos.

Art. 25

' Eine finanzielle Abgeltung der Ferien ist méglich, wenn die Ferien
aus dienstlichen Griinden oder wegen Krankheit, Unfall oder Tod bis
zum Zeitpunkt des Austrittes aus dem Gemeindedienst nicht mehr
bezogen werden kénnen.

2F{r die Abgeltung ist der Jahreslohn nach Artikel 7 Absatz 2 im
Monat des Austrittes massgebend.

Art. 26

1 Samstag und Sonntag sind arbeitsfrei. Arbeitsfrei sind ferner: Neu-
jahrstag, 2. Januar, Karfreitag, Ostermontag, Auffahrt, Pfingstmontag,
1. August, Weihnachten, 26. Dezember sowie die Nachmittage des
24. und 31. Dezember. Arbeitsfreie Tage werden, wenn sie auf einen
Samstag oder Sonntag fallen, nicht nachgewaéhrt.

2 An den Vortagen vor Karfreitag und Auffahrt wird die Soll-Arbeitszeit
um eine Stunde gekirzt. Gleiches gilt, wenn der 31. Juli nicht auf
einen Samstag oder Sonntag fallt.

3 Fallen die unter Absatz 1 aufgefuhrten arbeitsfreien Tage in die Zeit-
periode eines Militar-, Zivil- oder Zivilschutzdienstes, eines bezahlten
oder unbezahlten Urlaubs, einer Krankheit oder eines Unfalls, werden
sie nicht als arbeitsfreie Tage nachgewahrt.

4 Teilzeitbeschaftigte haben im Umfang ihres Beschéftigungsgrades
Anspruch auf die arbeitsfreien Tage.

Art. 27

Mitarbeitende, die wahrend der Ublichen dienstfreien Tage arbeiten
missen, haben Anspruch auf einen entsprechenden Ersatz in Form
von Freizeit.

Art. 28
Als Urlaub gilt jede auf Gesuch hin bewilligte, bezahlte oder unbezahl-
te Abwesenheit.

Art. 29
" Den Mitarbeitenden werden folgende bezahlte Urlaube gewahrt:

a bis zu drei Arbeitstage beim Tod der Lebenspartnerin/des
Lebenspartners, eines Elternteils oder eines Kindes,
b  bis zu einem Arbeitstag fur die Teilnahme an einer Trauerfeier
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Unbezahlter Urlaub

Mitarbeitergesprache

beim Tod von anderen Familienangehdrigen,

¢ bis zu drei Arbeitstage wegen plotzlicher Erkrankung oder
Unfalls eines nahen Familienangehérigen,

d bis zu zwei Arbeitstage wegen eigener Heirat oder Eintragung
der Partnerschaft gleichgeschlechtlicher Paare,

e bis zu 10 Arbeitstage innerhalb von 6 Monaten fur den Bezug
von Vaterschafts- und Adoptionsurlaub,

f  bis zu einem Arbeitstag pro Kalenderjahr fir eigenen Woh-
nungswechsel,

g bis zu 10 Arbeitstage fur Leiterausbildungskursen fur die Tatig-
keit als hauptverantwortliche Leiterin oder Leiter von Kursen und
Lagern im Rahmen von "Jugend und Sport" wahrend der
Arbeitszeit,

h  bis zu 15 Arbeitstage fur die Ausiibung eines &ffentlichen
Amtes (gemass Artikel 34 Personalreglement), Mitwirkung in
Personal- und Berufsverbanden (Teilnahme an Bildungsveran-
staltungen, Konferenzen, Sitzungen, usw.), fur die Experten-
tatigkeit bei Berufsprifungen und fir die Referententatigkeit an
Berufsschulen.

2Der Personalverantwortliche bewilligt die bezahlten Kurzurlaube.

3 Uber weitere Falle von bezahltem Urlaub entscheidet, wenn dieser
bis zu finf Tage dauert die Geschaftsleitung, tber Urlaub von mehr als
funf Tagen der Gemeinderat.

Art. 30

"Das Fiihrungsorgan kann einem Mitarbeitenden jeweils innerhalb
eines Zeitraums von finf Jahren einen unbezahlten Urlaub von maxi-
mal 6 Monaten bewilligen, wenn der ordentliche Betrieb gewéhrleistet
ist.

2 Mitarbeiterinnen haben im Zusammenhang mit der Geburt oder
Adoption eines Kindes auf Gesuch hin Anspruch auf unbezahlten
Urlaub bis zu sechs Monaten, sofern der ordentliche Dienstbetrieb
sichergestellt ist.

3 Sofern der Mitarbeitende wahrend des unbezahlten Urlaubs die Bei-
behaltung des vollen Versicherungsschutzes (Pensionskasse, Unfall-
versicherung) wiinscht, muss er fur die Dauer des Urlaubs die Arbeit-
nehmer- und Arbeitgeberbeitrage tibernehmen.

4\Wahrend der Dauer eines unbezahlten Urlaubs besteht kein Ferien-
anspruch.

Art. 31
"Mindestens einmal pro Jahr findet ein Mitarbeitergesprach (MAG)
statt.

2 Das Gesprach dient
a dem zweckmassigen Einsatz des Personals,
b der Férderung der individuellen Entfaltungsmdglichkeiten,
¢ als Fihrungsinstrument.

3 Die Geschéftsleitung erarbeitet jahrlich einen Fragebogen, welcher
die Leistungs- und Verhaltensbeurteilung, die Arbeitbedingungen, das

-11 -



Personalverordnung

Zustandigkeiten

Weiter- und Fortbildung

Begriff Weiterbildung

Begriff Fortbildung

Grundsatz

Dienstliches Interesse

Arbeitsklima und die FUhrungskultur, die beruflichen Entwicklungs-
moglichkeiten und Perspektiven sowie die Zielvereinbarung abdecken
muss.

4 Die Ergebnisse des MAG sowie die neu vereinbarten Ziele und Mass-
nahmen werden schriftlich festgehalten und von den Gespréachsteil-
nehmenden unterzeichnet. Das Original wird im Personaldossier abge-
legt. Die Mitarbeitenden erhalten eine Kopie.

5 Sind Mitarbeitende mit der Beurteilung nicht einvestanden, kénnen
sie innerhalb von 5 Tagen nach Erhalt auf dem Dienstweg zuhanden
des Personaldossiers eine schriftliche Erkldrung abgeben. Je nach
Sachverhalt ist ein Bereinigungsgesprach durchzufiihren.

¢ Die MAG-Ergebnisse sind vertraulich. Im Zusammenhang mit dem
Erlass personalrechtlicher Verfiigungen und dem Entscheid von Lohn-
fragen kénnen sie den zusténdigen Organen vorgelegt werden.

" Die Beurteilung der Leistungen und des Verhaltens wird in groben
Zugen wie folgt geregelt:
- Gemeindeprasident -> Leiter Verwaltung

- Leiter Verwaltung ->  Abteilungsleiter
- Abteilungsleiter -> unterstellte Mitarbeitende
Art. 32

" Die Weiter- und Fortbildung der Mitarbeitenden wird im tberwiegen-
den Interesse der Gemeinde geférdert und unterstitzt.

2 Das Fihrungsorgan bewilligt eine Weiterbildung, die das Ziel der
Spezialisierung einer bereits vorhandenen Berufsqualifikation wie auch
den Erwerb neuer Fahigkeiten in spezifischen Fachgebieten hat. Eine
Weiterbildung schliesst mit einem Zertifikat oder einer einfachen Teil-
nahmebescheinigung ab.

3 Der Abteilungsleiter bewilligt eine Fortbildung, die im Rahmen eines
ausgelbten Berufs erfolgt und auf die Erhaltung, Erweiterung und
technische Anpassung der Qualifikationen zielt, die in der Ausbildung
erworben wurden. Sie dient dazu, die beruflichen Kenntnisse und
Fahigkeiten zu erhalten, zu erweitern und an die fachlichen Ent-
wicklungen anzupassen. Sie umfasst in der Regel eher kirzer dauern-
de berufsbegleitende Massnahmen und auch Einzelveranstaltungen
zu ausgewahlten Themen.

4 Die Weiterbildung einzelner Mitarbeitenden wird durch Beitrdge und
durch Gewahrung von Urlaub nach Massgabe des dienstlichen
Interesses unterstutzt.

Art. 33

" Eine externe Weiterbildung liegt im Uberwiegenden Interesse der
Gemeinde, wenn sie die Mitarbeitenden befahigt, ihre Aufgaben
rascher, umfassender und qualitativ besser zu erfillen, oder wenn sie
dazu dient, eigenem Personal fur die geplante Ubernahme von neuen
Aufgaben die dazu erforderlichen Kompetenzen zu vermitteln.

2 Eine externe Weiterbildung liegt nur beschrankt oder gar nicht im
Interesse der Gemeinde, wenn sie nur einen teilweisen oder gar
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Personalverordnung

Beitragsberechtigte
Kosten

Urlaub / Arbeitszeit

Kurs- und
Prufungswiederholung
Weiterbildung

Ruckzahlungspflicht

Befreiung

Jahresarbeitszeit

keinen direkten Bezug zur Aufgabenerfillung oder zur geplanten
Ubernahme von neuen Aufgaben hat.

Art. 34

' Beitrage kénnen im Rahmen der Vorschriften dieser Verordnung aus-
gerichtet werden an die Kosten fuir Unterkunft, Verpflegung und Reise,
Schul-, Kurs- und Tagungsgelder sowie die Kosten flr Lehrmittel.

2 Fir den Besuch von externen Weiterbildungen kann Urlaub nach
Massgabe des Interesses der Gemeinde als bezahlt, teilweise bezahlt
oder unbezahlt gewahrt werden. Die Dauer des Urlaubs ist in Arbeits-
tagen oder in Stunden festzusetzen. Samstage gelten als Freizeit.

3 Zustandig fur die Bewilligung ist das Fithrungsorgan.

4Nach erfolgreichem Abschluss einer Weiter-/Fortbildung besteht kein
Rechtsanspruch auf eine Lohnerhdhung. Eine allféllige Anpassung der
Lohnklasse oder —stufe erfolgt ab Folgemonat.

Art. 34a

Die Kurs- sowie Prufungskosten und sa@mtliche damit verbundenen
Auslagen sind bei einer Kurs- und Prufungswiederholung durch den
Mitarbeitenden zu bezahlen.

Art. 35
"Riickzahlungspflichtig sind die Kurskosten und Prufungsgeblhren.

2 Die Ruckzahlungspflicht entsteht, wenn die betroffene Person die
Ausbildung aus privaten Griinden abbricht oder wahrend der Ausbil-
dung oder nach deren Abschluss innerhalb einer bestimmten Frist das
Arbeitsverhaltnis auflést.

3 Der riickzahlungspflichtige Betrag ist wie folgt zu entrichten:

a bei vorzeitigem Abbruch der Weiterbildung 100 Prozent des Ge-
samtbetrages,

b bei Austritt wahrend der Weiterbildung oder wéhrend des ersten
Jahres nach Abschluss der Weiterbildung 100 Prozent des Gesamt-

betrages,
¢ bei Austritt nach Abschluss der Ausbildung wahrend des zweiten
Jahres zwei Drittel und wahrend des dritten Jahres ein Drittel.

4Der Gemeinderat kann auf eine Riickzahlung ganz oder teilweise
verzichten, wenn sie fur den Mitarbeitenden eine besondere Harte
bedeutet oder wenn der Verzicht auf die Riickzahlung im Interesse der
Gemeinde liegt.

5 Als besondere Harte gilt namentlich die Beendigung des Arbeitsver-
haltnisses auf Grund familidrer Verpflichtungen oder Krankheit sowie
einer finanziellen Notlage.

Art. 36
In der Gemeinde Sumiswald gilt grundsatzlich das Arbeitszeitmodell
der Jahresarbeitszeit.

2Naheres wird im Anhang |V geregelt.
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Personalverordnung

Jahresarbeitszeitsaldo

Beendigung des Ar-
beitsverhaltnisses

Nacht- und Wochen-
endarbeit

Pikettdienst

Teilzeitarbeit

Art. 37

T Am Ende einer einjahrigen Abrechnungsperiode darf ein Saldo von
héchstens 50 Plus- oder 50 Minusstunden auf die neue Abrechnungs-
periode Ubertragen werden.

2 Zeitguthaben verfallen, wenn sie die festgelegte Hchstzahl an Plus-
stunden Uberschreiten.

3 Uberschreitet der Saldo am Ende einer Abrechnungsperiode die fest-
gelegte Hochstzahl an Minusstunden, kann er im Einverstandnis
zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden in Form eines Gehaltsab-
zugs verrechnet werden.

Art. 38
' Ein positiver oder negativer Arbeitszeitsaldo ist bis zum Austritt
méglichst auszugleichen.

2 Ein positiver Saldo wird finanziell auf der Basis des aktuellen monat-
lichen Bruttogehalts einschliesslich des Anteils des 13. Monatslohnes
und ohne allfdllige Zulagen abgegolten, wenn ein Abbau der Plusstun-
den aus dienstlichen Griinden, wegen Krankheit, Unfall, Tod oder bis
zur Beendigung des Arbeitsverhélitnisses nicht méglich war.

3 Besteht bei Beendigung des Arbeitsverhaltsnisses ein negativer
Saldo, wird das letzte Gehalt gekiirzt. Das zu viel ausgerichtete Gehalt
wird auf der Basis des monatlichen Bruttogehalts, zuziglich Anteil

13. Monatslohn und allfalliger Zulagen, zurtickgefordert.

Art. 39
1 Als Nachtarbeit gilt die zwischen 20.00 Uhr und 06.30 Uhr geleistete
Arbeit.

2 Als Wochenendarbeit gilt die am Sonntag und an 6ffentlichen Feier-
tagen zwischen 06.30 Uhr und 20.00 Uhr sowie die am Samstag
zwischen 12.00 Uhr und 20.00 Uhr geleistete Arbeit.

3 Fir angeordnete Nacht- und Wochenendearbeit wird ein Zuschlag
von 30 % zur geleisteten Arbeitszeit berechnet. Sie ist durch die
Gewahrung entsprechender Freizeit zu kompensieren.

4Das Personal des Werk- und Entsorgungshofes hat wahrend der
Wintermonate Pikettdienst zu leisten. Die Werkhofequipe organisiert
fur das Winterhalbjahr (die genaue Dauer ist witterungsbedingt von
Jahr zur Jahr unterschiedlich) einen 7-Tage-Pikettdienst.

5Ein 7-Tage-Pikettdienst (Vollzeit-Pikettdienst) dauert von Freitag,
12.00 Uhr bis Freitag der Folgewoche, 12.00 Uhr.

8 Ein Prasenz-Pikettdienst erfordert das Eintreffen am Ort des Ereig-
nisses innerhalb von 30 Minuten. Ein Telefon-Pikettdienst erfordert
lediglich die telefonische Erreichbarkeit, jedoch keine Présenz vor Ort.

7Der Pikettdienst wird via Mobiltelefon oder Festnetztelefon alarmiert.

Art. 40
' Die Anstellungsbehorde kann Stellen in Teilzeitstellen aufteilen, wenn

-14 -



Personalverordnung

Jobsharing

Sitzungen

Langzeitkonto
(LZK)

Bildung der LZK-Gut-
haben

Bezugsformen der
LZK-Guthaben

es die Verhaltnisse zulassen und die Leistungsfahigkeit der Abteilung
nicht beeintréchtigt wird.

2 Teilzeitbeschéftigte dirfen gegeniiber Volizeitbeschaftigten nicht
benachteiligt werden.

Art. 41
' Beim Jobsharing wird eine Funktion bzw. ein Arbeitspensum auf zwei

Personen aufgeteilt.

2 Die beteiligten Personen sind fur die richtige Aufgabenerflillung
gemeinsam verantwortlich.

3 Mit dem Jobsharing werden separate, voneinander unabhangige
Arbeitsverhaltnisse begriindet.

4In einer Zusatzvereinbarung sind insbesondere Arbeitszeiten,
Arbeitsplatz, Aufgabenteilung mit gemeinsamer oder getrennter
Verantwortung, Stellvertretung sowie Voraussetzungen zur Beendi-
gung des Jobsharings zu regeln.

Art. 42

Sitzungen, an denen Mitarbeitende von Amtes wegen teilnehmen,
werden ab 18.00 Uhr mit einem Sitzungsgeld nach den Anséatzen
gemass Anhang Personalreglement abgegolten.

Art. 43

" Das Langzeitkonto ist ein individuelles, ausschliesslich in Form von
Zeit (Arbeitstage) gefuhrtes Konto zur Erfassung von nicht bezogenen
Ferientagen. Weitere Details werden im Anhang V geregelt.

2Eg steht allen Mitarbeitenden offen, die nach dem Personalreglement
unbefristet im Monatsgehalt angestelit sind. Mit ihren LZK-Guthaben
kdnnen sie bezahlten Urlaub in einer der im Absatz 4 vorgesehenen
Formen beziehen.

% Das LZK-Guthaben wird mit nicht bezogenen Ferientagen und all-
falligen Treuepramien gebildet. Der maximal zul&ssige Saldo betragt
60 Arbeitstage.

4 LZK-Guthaben kénnen im Einvernehmen mit der Geschaftsleitung

nach friihzeitiger Absprache jederzeit in einer der folgenden Formen

bezogen werden:

a bezahlter Urlaub,

b befristete Reduktion des Beschaftigungsgrades bei gleichbleiben-
dem Gehalt oder

¢ Vorruhestandsurlaub.

5Wird auf Ende eines Kalenderjahres der zuldssige LZK-Saldo
gemass Artikel 43 Absatz 3 Uberschritten, verfallt das den Hochstsaldo
Ubersteigende LZK-Guthaben entschadigungslos.

8 LZK-Guthaben werden bei Austritt, Vollinvalidisierung oder Tod in
Geld kompensiert.

7 Ein LZK-Saldo wird finanziell auf der Basis des aktuellen monatlichen
-15-



Personalverordnung

Krankheit und Unfall

Anweisung Bezug

Bruttogehalts einschliesslich des Anteils des 13. Monatsgehalts, je-
doch ohne allfallige weitere Zulagen, abgegolten.

8 Bei Krankheit oder Unfall wahrend des Bezugs eines LZK-Guthabens
ist Artikel 22 Absatz 4 sinngeméss anwendbar.

9 Mitarbeitende kdénnen von der Geschéftsleitung angewiesen werden,
ihre LZK-Guthaben aus betrieblichen Griinden angemessen abzu-
bauen. Auf die Bedurfnisse der betroffenen Mitarbeitenden ist soweit
mdglich Riicksicht zu nehmen. Die Anweisung hat mit einer angemes-
senen Ankindigungsfrist zu erfolgen.

II. Pflichten der Mitarbeitenden

Praambel

Vorgesetzte und ihre
Fuhrungsverantwortung

Arbeitszeit

Uberzeitarbeit

Art. 44
Die Mitarbeitenden bekennen sich zu den zu Beginn dieser Verord-
nung erorterten WIR-Werten Gemeindepersonal.

Art. 45

"Vorgesetzte sind verantwortlich fur einen effektiven und effizienten
Personaleinsatz sowie fur die Einhaltung von Vorgaben und Verein-
barungen.

2 Sje fuhren ihre Mitarbeitenden zielgerichtet und kooperativ und
erfullen stufengerecht alle wesentlichen Fiihrungsfunktionen.

3 Sie begegnen ihren Mitarbeitenden mit Respekt und verhalten sich
vorbildlich. Sie nehmen ihre Flrsorgepflicht als Vorgesetzte wahr und
sorgen fir den Schutz der physischen und psychischen Integritét ihrer
Mitarbeitenden.

Art. 46

' Durch den Abteilungsleiter kann in Abweichung von der Wochenar-
beitszeit die Présenzzeit je nach Arbeitsanfall durch Uberzeit oder
Freizeit flexibel angeordnet werden.

2Die Prasenzzeit richtet sich nach den betrieblichen Bedurfnissen und
nach allfalligen Weisungen des Vorgesetzten. In der Gemeindeverwal-
tung muss sichergestellt sein, dass die Schalter-Besetzung und die
telefonische Erreichbarkeit von Montag bis Freitag wahrend der gel-
tenden Schalteréffnungszeiten gewahrleistet sind.

3 Die Details sind im Anhang IV geregelt.

Art. 47

1Sofern es die Verhaltnisse erfordern, haben die Mitarbeitenden Uber-
zeit zu leisten. Diese muss vom zusténdigen Abteilungsleitenden an-
geordnet sein.

2 Geleistete Uberzeit ist durch Gewahrung von Freizeit zu kompensie-
ren. Ist dies nicht maglich, entscheidet die Geschéftsleitung (iber die
Ausrichtung einer dem Gehalt des Mitarbeitenden entsprechenden
Entschadigung ohne Zuschlage.
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Personalverordnung

Auslbung eines 6ffent-
lichen Amtes

Nebenbeschaftigung

3 Die Abteilungsleiter haben keinen Anspruch auf eine Entschadigung
gemass Absatz 2. Es gilt sinrngemass Artikel 37.

Art. 48

1 Ein 6ffentliches Amt Ubt aus, wer als Mitglied eines Parlaments, einer
Exekutive, eines Gerichts oder einer Kommission der Eidgenossen-
schaft, eines Kantons, einer Gemeinde, einer Kirchgemeinde oder
einer anderen Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts tétig ist.

2 Als dffentliches Amt gilt ebenfalls die Dienstleistung in 6rtlichen oder
regionalen Feuerwehren im Rahmen der Einsatze und der Ublichen
Ausbildung, einschliesslich der Kaderausbildung, sofern diese nicht in
der Funktion enthalten ist.

3 Die Mitwirkung in Personal- und Berufsverbédnden, die Expertentétig-
keit bei Berufspriifungen sowie die Referententétigkeit an Berufs-
schulen werden der Auslibung eines 6ffentlichen Amtes gleichgestellt.

4Das Ausliben eines 6ffentlichen Amts kann durch den Vorgesetzten
untersagt werden, wenn die Erfillung der dienstlichen Aufgaben be-
eintrachtigt wird oder das 6ffentliche Amt mit der dienstlichen Stellung
nicht vereinbar ist. Vorbehalten bleibt die gesetzliche Pflicht zur Aus-
Ubung eines Amtes.

SFir die Ausiibung eines 6ffentlichen Amtes stehen den Mitarbeiten-
den pro Kalenderjahr 15 Arbeitstage zur Verfigung. Die dariber hin-
aus benétigte Zeit ist im Rahmen der Jahresarbeitszeit bzw. des
LZK-Guthabens zu kompensieren oder als unbezahlter Urlaub zu
beziehen.

8 Ausnahmen regelt der Gemeinderat.

Art. 49

1 Jede Nebenbeschaftigung, welche die Erflllung der Dienstpflicht
beeintrachtigt, ist unzulassig. Eine Beeintrachtigung liegt insbesondere
vor, wenn ein Interessenkonflikt besteht oder die Arbeitskraft dauernd
und erheblich beansprucht wird. Untersagt sind ebenfalls Nebenbe-
schéftigungen, welche sich mit der dienstlichen Stellung nicht vertra-
gen oder die Arbeitgeberin in irgendeiner Weise konkurrenzieren oder
schadigen.

2 Uber die Aufteilung bzw. Ablieferung eines Einkommens aus Neben-
beschaftigungen, welche wahrend der Arbeitszeit oder wéhrend be-
zahltem Urlaub ausgetibt werden, entscheidet das Fiihrungsorgan im
Einzelfall.

3 Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, dem Personalverantwortlichen
alle entschadigten Nebenbeschéftigungen zu melden sowie Gber Tat-
sachen zu informieren, welche eine Bewilligungspflicht begrinden
kénnen.

4Fir meldepflichtige Nebenbeschaftigungen ist eine Bewilligung nur
erforderlich, wenn Arbeitszeit beansprucht wird.

5 Andern sich Art oder Umfang einer bewilligten Nebenbeschaftigung
erheblich, muss eine neue Bewilligung eingeholt werden.
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Personalverordnung

Krankheit und Unfall

Mutterschaftsurlaub

Vaterschafts- und
Adoptionsurlaub

% Die folgenden Nebenbeschéftigungen sind generell unter Berlicksich-

tigung von Artikel 29 Buchstabe j erlaubt:

a Tatigkeit im Rahmen der Personal- und Berufsverbdnde,

b Tatigkeit in Vereinen verschiedenster Zweckbestimmungen, ein-
schliesslich Vorstandstatigkeit, sofern die Funktion ehrenamtlich
oder gegen ein bescheidenes Entgelt ausgeubt wird,

¢ ehrenamtliche Tatigkeit in Stiftungen, Genossenschaften und an-
deren Kérperschaften ahnlicher Zweckbestimmung,

d Erteilen von Unterricht an kantonalen und nicht kantonalen Schu-
len oder anderen Bildungsinstitutionen,

e Vortragstatigkeit von Vollzeitbeschaftigten wahrend der Arbeitszeit,
beschrankt auf ihr Fachgebiet.

Art. 50

"Sofern das Arbeitsverhaltnis mehr als drei Monate gedauert hat oder
fur mehr als drei Monate eingegangen wird, wird den Mitarbeitenden
bei Abwesenheit infolge Krankheit oder Unfall das Gehalt langstens
wie folgt ausgerichtet:

a im ersten Krankheitsjahr zu 100 Prozent

b im zweiten Krankheitsjahr zu 80 Prozent

2 Jede krankheitsbedingte Dienstabwesenheit ist im Laufe des ersten
Tages unter Angabe des Grundes dem Vorgesetzten zu melden.
Spatestens nach dem dritten Arbeitstag ist ein Arztzeugnis einzu-
reichen. Dauert die Abwesenheit langer an, kdnnen periodisch weitere
Zeugnisse verlangt werden.

3Unfalle sind sofort der Abteilung Finanzen zu melden.

4 Bei haufigen oder langerdauernden krankheits- oder unfallbedingten
Abwesenheiten kann das Gemeindeprasidium den Besuch des Ver-
trauensarztes der Gemeinde anordnen sowie ein Case Management
beiziehen.

Art. 51

" Anlasslich einer Geburt wird der Mutter ein Urlaub von 16 Wochen
gewahrt. Das Gehalt wird zu 100 Prozent des durchschnittlichen Be-
schaftigungsgrades der finf Monate vor Beginn des Anspruchs ausge-
richtet. Die Anspruchsberechtigung richtet sich nach dem Bundesge-
setz Uiber den Erwerbsersatz fur Dienstleistende und bei Mutterschaft
(EOG), der Verordnung zum Erwerbsersatzgesetz (EOV) sowie dem
Bundesgesetz Uiber den Allgemeinen Teil des Sozialversicherungs-
rechts (ATSG) und dessen Verordnung (ATSV).

2Die Details sind im Anhang VI geregelt.

Art. 52

"Ménnliches Personal hat anldsslich der Geburt eines eigenen Kindes
Anspruch auf bezahlten Vaterschaftsurlaub von héchstens 10 Arbeits-
tagen.

2 Mitarbeitende haben Anspruch auf einen bezahlten Urlaub von
héchstens 10 Arbeitstagen, wenn sie ein Kind adoptieren.

3 Der Vaterschafts- und Adoptionsurlaub ist zusammenhangend oder
-18 -



Personalverordnung

Rucktritt/LLohnzahlung
bei Invalidisierung

Pramien fur die Pen-
sionskasse

Pramien fur die Pen-
sionskasse fur Kader

Pramien flr die Unfall-
versicherung

Pramien fur die Kran-
kentaggeldversiche-
rung

Kollektive Kranken-
versicherung

gestaffelt innerhalb von 6 Monaten nach erfolgter Geburt oder bewillig-
ter Aufnahme des Kindes zur spéteren Adoption zu beziehen. Nicht
bezogener Vaterschafts- oder Adoptionsurlaub verféllt entschadi-
gungslos.

4Die Ferien des Arbeitnehmers nach vorerwahntem Artikel 22 dlrfen
wiahrend des Bezugs eines Vaterschaftsurlaubs nicht geklirzt werden.

% Die Anspruchsberechtigung richtet sich nach dem Bundesgesetz
Uber den Erwerbsersatz fur Dienstleistende und bei Mutterschaft
(EOG), der Verordnung zum Erwerbsersatzgesetz (EOV) sowie dem
Bundesgesetz Uber den Allgemeinen Teil des Sozialversicherungs-
rechts (ATSG) und dessen Verordnung (ATSV).

Art. 53

Bei Auflésung des Arbeitsverhéaltnisses infolge Invaliditat wird der Lohn
gemass Artikel 19 Personalreglement bis zum Ende des Monats, in
welchem die Verfugung der Invalidenversicherung rechtskréftig wird,
ausgerichtet. Die Leistungen der Invalidenversicherung fallen bis zu
diesem Zeitpunkt vollumfanglich an die Gemeinde.

Art. 54

" Die Gemeinde Ubernimmt 50 Prozent der Prémien flr die Versiche-
rung gegen die wirtschaftlichen Folgen von Alter, Tod und Invaliditat im
Rahmen des Bundesgesetzes Uber die berufliche Vorsorge (BVG).

2Die Gemeinde kann eine zuséatzliche Vorsorgelésung flir das Kader
abschliessen.

3Die Gemeinde Gbernimmt die Pramien fur die Berufsunfallversiche-
rung sowie die Halfte der Pramien fur die Nichtberufsunfallversiche-
rung und die UVG-Zusatzversicherung.

4Die Gemeinde Ubernimmt die Pramien fiir die aufgeschobene Kran-
kentaggeldversicherung.

Art. 55

'Die Gemeinde schliesst fur die freiwillige Krankenversicherung des
Personals einen Kollektivvertrag mit einem anerkannten Krankenver-
sicherer ab.

2Der Beitritt des Personals ist freiwillig. Die Prémien gehen zulasten
der versicherten Mitarbeiter.

Ill. Privatrechtlich angestellte Mitarbeiter, nebenamtliche Funktionen

Ansatze flr das Gehalt

Art. 56

Die Ansétze fur das Gehalt der privatrechtlich angestellten Mitarbei-
tenden und die Entschéadigung flr besondere nebenamtliche Funktio-
nen richten sich nach Anhang Il
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Personalverordnung

IV. Ubergangs- und Schlussbestimmungen

Art. 57
Besonderes Die Richtlinien fur die Lernenden der Gemeinde Sumiswald werden in
einem separaten Handout der Geschéftsleitung geregelt.

Art. 58
Inkrafttreten ' Diese Verordnung mitsamt den Anhangen | bis VIII tritt am 1. Juli
2022 in Kraft.

2 Mit dem Inkrafttreten werden alle mit dieser Verordnung im Wider-
spruch stehenden friiheren Vorschriften, insbesondere die Personal-
verordnung der Einwohnergemeinde Sumiswald vom 11. Januar 2021
inklusive den Anhangen, aufgehoben.

Der Gemeinderat hat diese Verordnung mitsamt den Anhangen [ bis VIIl am 04. Juli 2022 ge-
nehmigt.

NAMENS DER GEMEINDEVERSAMNMLUNG
Der Prasident: DerjSekretar:

€ e

Fritz Kohler M

In Affolter
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Personalverordnung

Anhang |

Gehaltsklassen entsprechend den kantonalen Grundlagen (Artikel 7).

Leiter Verwaltung 22 -23
Abteilungsleiter (Finanzen sowie Bau und Betrieb) 22

Stellvertretende Abteilungsleiter (Leiter Verwaltung, Abteilungsleiter Finanzen,
Abteilungsleiter Bau und Betrieb)

o mit Fachdiplom 19
° mit fachspezifischer Weiterbildung (zum Beispiel FAG) 18
° ohne Weiterbildung 17
Sachbearbeiter |

AHV-Zweigstellenleiter

o mit Fachausweislehrgang AHV 15
° ohne Weiterbildung 14
Schulsekretéar

. mit Lehrgang Schuladministration 15
. ohne Weiterbildung 14
Steuersekretar

o mit Zertifikat | bis [l der Schweizerischen Steuerkonferenz (SSK) 16
. mit fachspezifischer Weiterbildung 15
. ohne Weiterbildung 14
Bausekretar / Liegenschaftsverantwortlicher

° mit Fachausweis Bernische Gemeindefachfrau/mann (FAG) 16
. mit fachspezifischer Weiterbildung 15
. ohne Weiterbildung 14
Einwohner- und Fremdenkontrolle

. mit Fachausweis Bernische Gemeindefachfrau/mann (FAG) 16
o mit fachspezifischer Weiterbildung 15
. ohne Weiterbildung 14
Sachbearbeiter Il

Allgemeine Sachbearbeitungsaufgaben in den Bereichen

Prasidiales, Finanzen sowie Bau und Betrieb 10-12
Hauswarte

. Leiter Hauswart 12-14
. Hauswart 07 -09
Gemeindewerkarbeiter

° Leiter Werkhof 12-14
. Gemeindewerkarbeiter 07 -09
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Personalverordnung

Anhang Il

Ansitze fiir das Gehalt der privatrechtlich angesteliten Mitarbeitenden und Entschédigung
fiir besondere nebenamtliche Funktionen (Artikel 9).

|. Nebenamtliche Hauswarte

Die Besoldung der nebenamtlichen Hauswarte erfolgt gestitzt auf die durch den Fachver-

band aufgenommene Bewertung. Die monatliche Grundbesoldung berechnet sich entspre-
chend dem Stundenlohn [11.

Il. Friedhofgartner / Totengraber

Die Besoldung richtet sich nach dem abgeschlossenen Vertrag. Die jahrliche Besoldung

betragt zur Zeit:
a Friedhof Sumiswald gemass Vertrag
b Friedhof Wasen gemass Vertrag

Ill. Besondere nebenamtliche Funktionen

Furr besondere nebenamtliche Funktionen werden folgende Entschadigungen ausgerichtet:

a Feueraufseher gemass Verirag
b Prifung energietechnischer Nachweis gemass Vertrag
¢ Strassenmeister gemass Vertrag

IV. Stundenléhne

" Fiir das im Stundenlohn beschéaftigte Personal gelten die folgenden Grundiéhne:

a Stundenlohn | Fr. 29.25
gelerntes Blropersonal

b Stundenichn li Fr. 25.20
Ackerbaustellenleiter, Kontrolleure,
Schéatzer

¢ Stundeniohn Il Fr. 23.05
Reinigungs- und Unterhaltshilfen mit Vertrag

d Stundeniohn IV Fr. 20.95
Reinigungsaushilfen

e Stundeniohn V Fr. 16.35

Aushilfen zwischen dem 16. und 18. Altersjahr

2 Der Ansatz der bei der Schulhausreinigung eingesetzten Schuler entspricht der besuchten
Schulklasse.

3 Zum jeweiligen Stundenansatz werden ausgerichtet:
a 10,63 % Anteil Ferien bei einem Anspruch von 5 Wochen Ferien

b 13,04 % Anteil Ferien bei einem Anspruch von 6 Wochen Ferien
¢ 8,33 % Anteil 13. Monatslohn
d 3,85 % Anteil Feiertage
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4 Die Stundenléhne werden jahrlich durch den Gemeinderat der Teuerung angepasst. Basis

dieser Ansatze ist der 1. Januar 2013.

V. Stundenansatze Regiofeuerwehr Sumiswald

a Ernstfalleinsétze und Dienstleistungen Fr. 35.00
b Allgemeine Feuerwehrarbeiten Fr. 25.00

In diesen Ansétzen sind der Anteil Ferien- und Feiertagsentschadigung sowie der

13. Monatslohn inbegriffen. Die Entschadigung wird nicht als Lohn sondern wie Sold be-
handelt.

V1. Tagesschule und Muki Deutsch

Betreuungspersonal Tagesschule Fr. 30.00

In diesen Ansatzen sind der Anteil Ferien- und Feiertagsentschadigung sowie der

13. Monatslohn inbegriffen.
VIl. Lehrlingsiéhne

Die Lehrlingsléhne werden jahrlich durch den Verwaltungsleiter nach den kantonalen
Ansétzen und in Absprache mit den Ubrigen Lehrbetrieben festgelegt.
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Anhang 1l
Spesen

I. Entschiddigung fiir eine Mahlzeit

Auswartige Verpflegung Fr. 20.00

Il. Entschadigung fiir Ubernachtung mit Friihstiick
Gegen Vorlage entsprechender Belege werden fur Ubernachtungen (inklusive Morgenes-

sen) aus dienstlichen Grinden in einer Mittelklasseunterkunft die effektiven Kosten bis
maximal Fr. 120.00 pro Ubernachtung vergutet.

Ill. 6ffentliche Verkehrsmittel

' Grundsatzlich wird bei Reisespesen der Weg in Form von SBB-Fahrspesen 2. Klasse
vergltet.

2\Wenn immer méglich sind die SBB-Tageskarten der Gemeinde Sumiswald oder andere
Vorzugskarten (Halbtax oder Generalabo) zu verwenden.

3 Werden Billette mit Vorzugskarten gelést, kann die Differenz bis maximal zum Preis einer
SBB-Tageskarte der Gemeinde Sumiswald riickgefordert werden.

IV. Kilometerentschéadigung
Die Entschadigung fur dienstliche Fahrten mit privaten Personenwagen wird einheitlich auf

Fr. 0.60 pro Kilometer festgelegt. Fur Reisen auf dem Gemeindegebiet werden keine
Reisespesen ausbezahilt.

V. Mobile Entschadigungen

Hauswarte Fr. 200.00
Leiter Werkhof Fr. 200.00
Mitarbeitende Werkhof Fr. 200.00

VI. Wahlen und Abstimmungen
Auszadhlen an Abstimmungs- und Wahlsonntagen Fr. 80.00 pauschal

Urnendienst Fr. 40.00 pauschal
Gemeindepersonal Arbeitszeit plus Zuschlag 30 %

VIl. Pikettentschidigung

Pro Bereitschaftstag Fr. 25.00
Pro Nacht-/Wochenendarbeit 30 % zur geleisteten Arbeitszeit (Art. 39)

VIIl. Entschadigung Priifungserfolg

Abschluss Weiterbildung mit Diplom Fr. 300.00 Fachausweislehrgang
Fr. 500.00 héhere Fachausbildung
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IV. Kommmissionstitigkeiten

' In der Regel steht jeder standigen Kommission ein Jahresessen oder ein Beitrag an den

jahrlichen Kommissionsausflug im Umfang von Fr. 40.00 pro Person zu (inklusive der Ver-
waltungsangestellten, die der jeweiligen Kommission zugeteilt sind).

2 Bej ausserordentlich schwieriger finanzieller Lage kann mit Beschluss des Gemeinderates
im Budgetierungsprozess ausnahmsweise darauf verzichtet werden.
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Anhang IV

Jahresarbeitszeitmodell basierend auf einer wdéchentlichen Normalarbeitszeit von 42 Stun-

den (Artikel 36).

I. Alilgemeines

" Diese Bestimmungen gelten grundsatzlich fur alle Mitarbeitenden. Fur bestimmte Bereiche
kénnen spezielle Regelungen getroffen werden. Fur Teilzeitbeschaftigte, Lernende und

Praktikanten/-innen gelten die Regelungen sinngemass.

2]m Rahmen der betrieblichen Méglichkeiten und Bedrfnisse kénnen die Mitarbeitenden
ihre Arbeitszeit frei wahlen. Wahrend der Offnungszeiten ist das Dienstleistungsangebot
aller Abteilungen sicherzustellen.

Il. Rahmenarbeitszeit

Die Rahmenarbeitszeit dauert durchgehend von Montag bis Freitag 06.30 Uhr bis 20.00
Uhr und samstags von 06.30 Uhr bis 12.00 Uhr. Innerhalb dieses Zeitrahmens kénnen
Arbeitsstunden geleistet werden. Grundsatzlich ist eine 5-Tagewoche die Regel.

ll. Offnungszeiten

' Die Biiros der Gemeindeverwaltung sind in der Regel wie folgt geéffnet:

Montag: 08.00 — 12.00 Uhr und 14.00 — 17.00 Uhr
Dienstag: 08.00 — 12.00 Uhr und 14.00 —17.00 Uhr
Mittwoch: 08.00 — 12.00 Uhr
Donnerstag: 08.00 — 12.00 Uhr und 14.00 — 17.00 Uhr
Freitag: 08.00 — 12.00 Uhr

2 Nach Absprache stehen die Mitarbeitenden auch ausserhalb der Offnungszeiten, aber
innerhalb der Rahmenarbeitszeit, fir wichtige Angelegenheiten zur Verfugung.

IV. Telefonzeiten

Die telefonische Erreichbarkeit fiir Kunden entspricht den Offnungszeiten.
V. Mittagspause

Die Mittagspause betragt mindestens 30 Minuten.
VI. Pausen am Vor- und Nachmittag

Am Vor- und Nachmittag wird je eine als Arbeitszeit zdhlende Pause von 15 Minuten einge-
raumt.

VIil. Absenzen

' Die geméss Personalverordnung bezahlten Absenzen wie zum Beispiel Ferien, Militar-
dienst, Feuerwehr, Krankheit, Unfall oder Teilnahme an bewilligten Weiter- und Fortbildun-
gen werden fir die Zeitermittiung wie Arbeitszeit behandelt. Als Arbeitszeit gilt die Sollar-
beitszeit des jeweiligen Tages, Halbtages oder nach Beschéftigungsgrad.

2 Arzt- und Zahnarztbesuche sind soweit als moglich ausserhalb der Schalteréffnungszeiten

zu vereinbaren. Fir arztliche und zahnarztliche Untersuchungen und Behandlungen wird

unabhangig vom Beschéftigungsgrad der betroffenen Mitarbeitenden maximal eine Stunde
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pro Besuch und Arbeitstag an die Arbeitszeit angerechnet. Die Tagesarbeitszeit darf nicht
Uberschritten werden.

3Fur langer dauernde medizinische und arztlich verordnete therapeutische Behandiungen
kann mit Bewilligung der Geschéftsleitung die effektiv benétigte Zeit als Arbeitszeit ange-
rechnet werden.

4 Therapien und sonstige Behandlungen (zum Beispiel Massage, Fusspflege etc.) durfen
nicht als Arbeitszeit erfasst werden.

5Die Abwesenheit im Zusammenhang mit der Erfiillung von dienstlichen Auftragen gilt, in-
kiusive Reise, als Arbeitszeit.

6 Persénliche Angelegenheiten sind mdglichst ausserhalb der festgelegten Arbeitszeiten
bzw. Offnungszeiten zu erledigen.

7 Reprasentationsaufgaben ausserhalb der festgelegten Arbeitszeit, die im Zusammenhang
mit der beruflichen Téatigkeit stehen, werden mit Sitzungsgeld abgegolten.

VIil. Jahresarbeitszeit

Die jahrliche Arbeitszeit richtet sich nach den Soll-Arbeitszeiten Gemeindepersonal geméss
BSIG-Weisung. Bei Teilzeitbeschaftigungen wird die Soll-Arbeitszeit entsprechend dem
Beschaftigungsgrad ermittelt.

IX. Kompensation Uberstunden

Solange das Dienstleistungsangebot sichergestellt ist, konnen Mitarbeitende einen bereits
geleisteten oder spéter zu leistenden Plussaldo auch wahrend der Offnungszeiten frei
kompensieren.

X. Rapportierung Arbeitszeit

" Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt mittels eines elektronischen Zeiterfassungs-
programms, das Auskunft Gber die zu leistenden Soll-Stunden sowie alle Arbeits- und
Feiertage gibt.

2|m Zeiterfassungsprogramm erfolgt die Erfassung der Arbeitszeit mit Zeitangabe von/bis:
- jeder Arbeitsbeginn am Morgen und am Mittag

- jedes Arbeitsende am Mittag und am Abend

- jeder Arbeitsunterbruch, ausgenommen Pausen (Punkt Vi)

- jede Absenz

3F{r das Einhalten der Bestimmungen tUber die Arbeitszeit sind die Mitarbeitenden verant-

wortlich. Die Abteilungsleitungen prifen und visieren regelmassig die Zeitabrechnungen

des unterstellten Personals. Sie sind verantwortlich fur:

- die ordnungsgemasse Arbeitszeiterfassung

- die Uberprufung und das Erfassen der Anspruchsberechtigung fir Abwesenheiten und
Zuschlage

- die Aufbewahrung der Akten wahrend mindestens 5 Jahren

4Die Arbeitszeiterfassung darf nur persénlich erfolgen. Missbréauche sind dem Personal-
verantwortlichen zu melden. In Absprache mit der Geschaftsleitung werden die erforderli-
chen Massnahmen nach den Bestimmungen des Organisationsreglements (Verantwortlich-
keit und Rechtspflege) eingeleitet.
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Anhang V

Langzeitkonto zur Erfassung und zum Bezug von nicht bezogenen Ferientagen (Artikel 43).

I. Allgemeines

Auf Wunsch des Mitarbeitenden kann ein verbleibender Plus-Saldo des Ferienguthabens
auf ein spezielles Langzeitkonto verbucht und dort wahrend langerer Zeit angespart wer-
den. Folgende Bedingungen missen kumulativ erfallt werden:

- Anstellung geméass Personalreglement

- Anstellung mit Monatsgehalt

- Unbefristete Anstellung

Il. Bildung von Langzeit-Guthaben

Das Langzeitkonto Feriensaldo kann wie folgt gebildet werden: Pro Kalenderjahr sind min-
destens 20 bzw. 25 freie Tage zu beziehen. Falls der Mindestbezug erreicht wurde, wird
das restliche Ferienguthaben (maximal 10 Tage) am Ende des Kalenderjahres auf Wunsch
auf das Langzeitkonto oder auf das Ferienguthaben des Folgejahres tibertragen. Wurde
der Mindestbezug nicht eingehalten, verfallen die zu wenig bezogenen Tage.

Ill. Bezug der Langzeitguthaben

1 Das Langzeitguthaben kann unter Berlicksichtigung der betrieblichen Bedurfnisse und
nach friihzeitiger Absprache mit der Geschéftsleitung (bei Bezug grésserer Guthaben in der
Regel 12 Monate im Voraus) bezogen werden.

2Bej Kompensation des Langzeitguthabens wahrend des Arbeitsverhéltnisses bleiben das
Gehalt und der Versicherungsschutz unverandert. Fur die Dauer der Abwesenheit besteht
Anspruch auf Ferien und Feiertage. Ferien missen in jedem Fall vorgéngig bezogen wer-
den.

3 Stunden aus dem Langzeitguthaben sind, wenn betrieblich méglich, innerhalb der Kindi-
gungsfrist zu kompensieren.

4Werden Mitarbeitende beim Bezug von Langzeitguthaben krank oder erleiden sie einen
Unfall, gilt Artikel 22 Absatz 4 der Personalverordnung analog.

5Mit der kumulierten Zeit sollen bezahlte Langzeiturlaube (Sabbaticals) oder die flexible
oder gleitende Pensionierung erméglicht werden.

¢ Eine volle oder teilweise Auszahlung des Langzeitkontos in Form von Geld erfolgt nur im
Falle eines Austritts aus dem Arbeitsverhaltnis, einer Vollinvalidisierung oder bei Tod und
sofern die betrieblichen Verhalitnisse keine zeitliche Kompensation zulassen.

7Ein Restsaldo wird ohne Zuschlag zum aktuell glltigen Lohnansatz ausbezahlt.
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Anhang VI

Schwangerschaft und Mutterschaft (Artikel 51).

l. Meldung

T Mit einer méglichst frihen Information an den Vorgesetzten wird ermdglicht, dass die Ar-
beitsbedingungen so gestaltet werden kénnen, dass die Gesundheit der werdenden Mutter
und des Kindes nicht beeintrachtigt wird.

27udem kénnen mit einer frilhen Information der Mutterschaftsurlaub und ein alifélliger un-
bezahlter Urlaub geplant und allenfalls eine Stellvertretung organisiert werden.

Il. Anspruch

"Der bezahlte Urlaub beginnt am Tag der Niederkunft. Krankheit und Unfall unterbrechen
den Mutterschaftsurlaub nicht.

2 Der Anspruch auf eine Mutterschaftsentschadigung entsteht auch, wenn das Kind nicht
lebensfahig geboren wird, die Schwangerschaft aber mindestens 23 Wochen gedauert hat.

3 Tritt die werdende Mutter den Urlaub vor der Niederkunft an, kénnen hdchstens zwei Wo-
chen als Mutterschaftsurlaub angerechnet werden. Falls die Geburt spéter erfolgt als zum
mutmasslichen Geburtstermin und der Mutterschaftsurlaub somit mehr als zwei Wochen
vor der Geburt angetreten wurde, so ist die Zeit, welche die zwei Wochen Obersteigt, mit
bestehenden Zeitguthaben zu Uberbricken.

lIl. Aufschub

" Muss ein neugeborenes Kind aus gesundheitlichen Griinden nach der Geburt im Spital
bleiben oder muss es wieder ins Spital gebracht werden, so kann die Mutter den Beginn
des Mutterschaftsurlaubes mittels Gesuch beim Personalverantwortlichen bis zur Spitalent-
lassung des Kindes aufschieben. Der Aufschub kann nur erfolgen, wenn ein neugeborenes
Kind mindestens drei Wochen im Spital bleiben muss.

2 Bei Abwesenheit der Mutter vom Arbeitsplatz wahrend des Aufschubes erfolgt grund-
satzlich keine Lohnfortzahlung. In solchen Fallen sind bestehende Zeitguthaben zu bezie-
hen. Ist die Mutter wahrend des Aufschubes krankgeschrieben, ist dem Personalverant-
wortlichen ein entsprechendes Arztzeugnis einzureichen.

IV. Anmeldung

Mitarbeiterinnen haben das Formular "Anmeldung flr eine Mutterschaftsentschadigung”
auszufillen und der Abteilung Finanzen abzugeben. Bezahlt die Gemeinde Sumiswald
wahrend des Mutterschaftsurlaubes Lohn, fallt die bundesrechtliche Mutterschaftsent-
schadigung an die Gemeinde. Wird das entsprechende Formular nicht abgegeben, wird
das Gehalt um die der Gemeinde entgehende Mutterschaftsentschadigung gekurzt.

V. Ferien

Die Mitarbeiterin ist wahrend des Mutterschaftsurlaubes weiterhin angestellt. Es entsteht
daher auch wahrend des Mutterschaftsurlaubes ein Anspruch auf Ferien.
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Vi. unbezahlter Urlaub

Mitarbeiterinnen haben im Zusammenhang mit der Geburt eines Kindes auf Gesuch hin
Anspruch auf unbezahlten Urlaub. Dieser kann lediglich gewéahrt werden, wenn der ordent-
liche Dienstbetrieb sichergestellt ist. Der unbezahite Urlaub ist in der Regel anschliessend
an den Mutterschaftsurlaub zu beziehen.

VIil. Kiindigung
Die Mitarbeiterin hat ihre Stelle unter Beachtung der ordentlichen Kiindigungsfrist zu kindi-

gen. Es wird empfohlen, erst nach der Geburt zu kiindigen. Nach der Geburt steht fest, wie
lange die Mitarbeiterin Anspruch auf Mutterschaftsurlaub hat.
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Anhang VIl
Vereinbarung zu Homeoffice (Artikel 3)

Die nachfolgende Vereinbarung wird getroffen zwischen dem/der folgenden Mitarbeiter/-in und dem/der Abteilungslei-
terl-in;

Name/Vorname des/der Mitarbeiters/-in:
Funktion: Abteilung:

Adresse Homeoffice-Arbeitsplatz: Erreichbarkeit unter der Telefonnummer:

Ausgestaltung von Homeoffice

Anzahl Tage pro Woche/oder nach Arbeitsanfall: Wochentage:
Beginn: Befristung [1 nein O ja/bis
Aufgabenbereich:

Von der Gemeinde Sumiswald zur Verfiigung gestelite Infrastruktur:

Sonstige Vereinbarungen/Bestimmungen

(Anfangliche Befristung von Homeoffice; Kommunikationsstruktur; Erreichbarkeit; Wartung Arbeitsmittel; Entsorgung
Dokumente usw.)

¢ Homeoffice gilt fir Mitarbeitende, die regelméassig (mindestens % Tag pro Woche) zu Hause arbeiten. Unregelmés-
sige bzw. sporadische Arbeit von zu Hause aus fallt nicht unter den Geltungsbereich der vorliegenden Weisung.
» Homeoffice wird nur bewilligt, wenn und soweit sich die Tatigkeit und der Homeoffice-Arbeitsort dafiir eignen. Zur
Uberprufung dieser Voraussetzung wird der Geschaftsleitung als Hilfsmittel eine Checkliste zur Verfiigung gestelit.
¢ Homeoffice kann von allen Beteiligten jederzeit widerrufen werden, falls die persénlichen, betrieblichen oder organi-
satorischen Voraussetzungen nicht mehr gegeben sind. Der Widerruf ist in der Regel 3 Monate im Voraus schriftlich
anzukindigen.
e Es besteht kein Rechtsanspruch fiir Homeoffice.
¢ Homeoffice muss in der Regel wéhrend den geltenden Arbeitszeitregelungen geleistet werden. Die telefonische
Erreichbarkeit muss gewahrleistet werden.
» Die Kontrolle der Arbeit im Rahmen von Homeoffice liegt in der Verantwortung der Abteilungsleiter.
¢ Die Bereitstellung der technischen Infrastruktur, die Handhabung sowie die Regelung einer allfalligen Kosteniiber-
nahme fur zusatzliche Hilfsmittel (Laptop, Headset etc.) ist Sache der Geschéftsleitung. Sie orientiert sich an fol-
genden Grundsatzen:
> Die allfallige Benutzung oder Abnutzung privater Infrastruktur (beispielsweise Biroeinrichtung, Internetan-
schluss, Papier, Mobiltelefon) im Rahmen von Homeoffice wird nicht entschidigt.
> Die Geschéftsleitung entscheidet tiber den Umfang der fur Homeoffice zur Verfiigung gestellten gemeindespezi-
fischen Infrastruktur, die einzuhaltenden Sicherheitsvorkehrungen und die gewéhrte Unterstiitzung (zum Bei-
spiel Support). Es besteht kein Anspruch auf die gleiche Ausriistung wie am beruflichen Arbeitsplatz.

¢ Die Bestimmungen des Amtsgeheimnisses gemass Artikel 38 des Personalreglements der Einwohnergemeinde
Sumiswald und des kantonalen Datenschutzgesetzes (DSG 152.04 vom 19. Februar 1986) sind durch den/die in
Homeoffice arbeitende/n Mitarbeiter/in einzuhalten.

Sumiswald, Der/die Mitarbeiter/-in Der/die Abteilungsleiter/-in
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Anhang VIII

Regelung Geschenke und Vergabungen an alle 6ffentlich-rechtlich angestellten Mitarbei-

tenden (Artikel 21)

Geburtstage
Geburten

Heirat

Hinschied im Amt

Hinschied naher Ange-
hériger

Austritt

Pensionierung

Runde Geburtstage; Geschenk oder Gutschein im Wert von Fr. 100.00
Gutschein im Wert von Fr. 50.00

Geschenk im Wert von Fr. 200.00

Kranz mit Schleife und Kondolenzkarte

Kondoienzkarte

siehe Artikel 20 Personalverordnung

siehe Artikel 20 Personalverordnung
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