Anhang 1 142.212

Anhang 1: Arbeitszeitreglement kantonale Verwaltung

I. Allgemeine Bestimmungen (1)

Art. 1 Geltungsbereich

! Dieser Anhang gilt fur alle Angestellten, die der Personalverordnung unter-
stellt sind, ausgenommen diejenigen des Spitalverbunds, die Lehrenden an
kantonalen Schulen und die Fachpersonen der Logopadie und Psychomoto-
rik.

Art. 2 Rahmenbedingungen

' Bei der Einteilung und Abstimmung der Arbeitszeiten sind die betrieblichen
Bedurfnisse zu bertcksichtigen. Die Interessen des Arbeitgebers und der
Organisationseinheiten haben Vorzug gegeniliber den Interessen der Ange-
stellten.

Art. 3 Erreichbarkeit fiir die Offentlichkeit

' Die Erreichbarkeit fiir die Offentlichkeit ist von Montag bis Freitag wie folgt
sicherzustellen:

a) von 08.00 bis 11.30 Uhr
b)  von 14.00 bis 17.00 Uhr
c) vor Feiertagen bis 16.00 Uhr

% Die Organisationseinheiten kdnnen im Einvernehmen mit den Departe-
mentsvorsteherinnen und -vorstehern oder den Leiterinnen und Leitern der
Stabsstellen des Regierungsrates abweichende Offnungszeiten vorsehen.
Im Bedarfsfall kbnnen die Departementsvorsteherinnen und -vorsteher so-
wie die Leiterinnen und Leiter der Stabsstellen des Regierungsrates andere
Offnungszeiten anordnen.
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Il. Arbeitszeiten (2)

Art. 4 Rahmenbedingungen

' Die tagliche Arbeitszeit ist so zu gestalten, dass sie den Vorschriften des
Bundesgesetzes lber die Arbeit in Industrie, Gewerbe und Handel (Arbeits-
gesetz) in der Regel nicht widerspricht. Zeitlich befristete und in Absprache
mit den betroffenen Mitarbeitenden festgelegte Ausnahmeregelungen auf-
grund von Notsituationen zur Erflllung des gesetzlichen Leistungsauftrages
sind durch das zusténdige Departement zu genehmigen.

Art. 5 Uberstunden (Art. 31 PGV")

' Als Uberstunden gelten:

a) angeordnete Arbeitszeit ausserhalb der Gleitzeit, d.h. vor 07.00 Uhr
und nach 19.00 Uhr;

b)  angeordnete Arbeitszeit am Samstag, Sonntag und an Feiertagen;
c) angeordnete Arbeitszeit, welche 10 Stunden pro Tag Uberschreiten;

d)  bei Angestellten nach Dienstplan gilt jede angeordnete Arbeitszeit
ausserhalb des Dienstplanes als Uberstunde.

2 Sitzungen und Abordnungen mit Behdrdemitgliedern wahrend diesen Zei-
ten gelten in jedem Fall als «angeordnet».

® Anrechenbare Uberstunden sind mit Freizeit von gleicher Dauer zu kom-
pensieren. Vorbehalten bleibt Art. 31 PGV?. Die Kompensation wahrend der
Blockzeit ist zulassig. Die Kompensation kann angeordnet werden. Sofern
die Uberstunden nicht kompensiert werden kénnen, ist der Bezug im ersten
Quartal des Folgejahres anzuordnen. In Ausnahmefallen kann der Arbeitge-
ber eine Auszahlung zum ordentlichen Stundenlohn bewilligen.

Art. 6 Ordentliche und ausserordentliche Arbeitszeit, Pikettdienst (Art.
9 BVO?)

' Als ordentliche Arbeitszeit gilt diejenige Zeit, wahrend der die Verwaltung
in der Regel ihre Aufgaben erfillt. Sie dauert von Montag bis Freitag von
07.00 bis 19.00 Uhr.
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2 Als ausserordentliche Arbeitszeit gilt:
a) Montag bis Freitag von 19.00 bis 07.00 Uhr
b)  Samstag, Sonn- und Feiertag

Erfordert die Aufgabenerfillung regelmassige Einsatze in diesem Zeitraum,
missen Dienstplane erstellt werden. Die Departementsvorsteherinnen und -
vorsteher sowie die Leiterinnen und Leiter der Stabsstellen des Regierungs-
rates bestimmen die jeweils zusténdige Stelle fur die Erstellung der Dienst-
plane.

% Der Pikettdienst richtet sich nach Art. 61 PG.

Art. 7 Blockzeit

' Die Blockzeit, wahrend der in der Regel alle Angestellten anwesend sein
missen, ist wie folgt festgelegt:

a) von 08.30 bis 11.00 Uhr
b)  von 14.00 bis 16.00 Uhr

Art. 8 Mittagspause, Arbeitspause

! Bei einer zusammenhangenden Arbeitszeit von mindestens 4 Stunden wird
eine bezahlte Pause von 15 Min. gewahrt. Taglich sind héchstens zwei sol-
che Pausen mdglich. Aus betrieblichen Griinden kann stattdessen eine be-
zahlte Pause von 30 Min. pro Tag gewahrt werden. Die Pause dient der Er-
holung. Die Pausen dirfen weder kurz nach Arbeitsbeginn noch kurz vor
Arbeitsende eingeschaltet werden. Kénnen diese Pausen nicht bezogen
werden, besteht kein Anspruch auf Zeitentschadigung.

% Bei einer zusammenhangenden Arbeitszeit von mindestens 7 Stunden ist
eine unbezahlte Pause von mindestens 30 Min. einzulegen. Dienste bei de-
nen keine unbezahlte Pause mdglich ist, missen vom zustandigen Depar-
tement genehmigt werden.

Art. 9 Abwesenheiten

" Far ganztagige bezahlte Abwesenheiten wird die tagliche Sollarbeitszeit
von 8 Stunden 24 Minuten angerechnet. Ist die tatsachliche Arbeitszeit lan-
ger, kann diese mit Zustimmung der oder des Vorgesetzten angerechnet
werden.
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% Bei Dienstplanen werden bei bezahlten Abwesenheiten die Sollzeiten flr
maximal 2 Wochen der Arbeitsverhinderung gemass erstelltem Dienstplan
gutgeschrieben, bei 2 Wochen ubersteigenden Absenzen die Arbeitszeit
gemass Beschaftigungsgrad.

®Bei planbaren Absenzen und bezahlten Freitagen werden die Stunden
gemass Beschaftigungsgrad gutgeschrieben.

* Private Abwesenheiten gelten nicht als Arbeitszeit und haben in der Regel
ausserhalb der Blockzeit zu erfolgen, darunter fallen namentlich Zahnarzt-,
Arzt-, Physiotherapietermine.

Art. 10 Arbeitsweg
' Der Arbeitsweg zahlt nicht zur Arbeitszeit.

2 Wird die Arbeit an verschiedenen Standorten geleistet, qgilt die Zeit fur
Standortwechsel wahrend eines Dienstes als Arbeitszeit.

lll. Arbeitszeitmodelle (Art. 60 PG”) (3.)

Art. 11 Gleitende Arbeitszeit
a) Zweck, Grundsatz

' Die gleitende Arbeitszeit ermdglicht den Angestellten innerhalb bestimmter
Zeitspannen Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit sowie die Mittags-
pause frei zu wahlen, sofern aus betrieblichen Griinden keine Einschran-
kungen angeordnet werden.

Art. 12 b) Gleit- und Blockzeiten

' Es gelten folgende Gleit- und Blockzeiten:

Zeit Gleit- / Blockzeit
07.00 bis 08.30 Uhr Gleitzeit

08.30 bis 11.00 Uhr Blockzeit

11.00 bis 14.00 Uhr Gleitzeit

14.00 bis 16.00 Uhr Blockzeit
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Zeit Gleit- / Blockzeit
16.00 bis 19.00 Uhr Gleitzeit

Art. 13 c) Gleitzeitsaldo, anrechenbare Arbeitszeit

' Aus der Differenz zwischen der taglich anrechenbaren Arbeitszeit abziig-
lich der Sollarbeitszeit von 8 Stunden 24 Minuten ergeben sich Zeitguthaben
und Zeitschulden.

2 Als anrechenbare Arbeitszeit gilt die geleistete Arbeitszeit sowie bezahlte
Abwesenheiten.

Art. 14 d) Kompensation

! Zeitguthaben miissen grundsatzlich wahrend der Gleitzeit kompensiert
werden.

2 Wahrend der Blockzeit ist eine Kompensation héchstens im Rahmen von
vier Tagen je Monat mdglich. Sie bedarf der vorgangigen Zustimmung der
oder des Vorgesetzen.

Art. 15 e) Ubertragung des Gleitzeitsaldos am Jahresende

' Ein positiver oder ein negativer Gleitzeitsaldo kann im Umfang von héchs-
tens 100 Stunden auf das Folgejahr Gibertragen werden. Zeitguthaben, die
100 Stunden Ubersteigen, verfallen. Zeitschulden werden durch Lohnabzug
ausgeglichen, soweit sie 100 Stunden Ubersteigen.

% Bei Teilzeitangestellten bemisst sich der Ubertrag eines Gleitzeitsaldos im
Verhaltnis zum Beschaftigungsgrad.

Art. 16 Arbeitszeit nach Dienstplan
a) Zweck, Grundsatz

' Aus organisatorischen oder anderen betrieblichen Griinden koénnen die
Departementsvorsteherinnen und -vorsteher sowie die Leiterinnen und Lei-
ter der Stabsstellen des Regierungsrates Arbeitsbeginn und Arbeitsende pro
Bereich oder individuell nach Dienstplan festlegen.

2 Vorbehalten bleiben die Arbeitsverhaltnisse nach Art. 6 Abs. 2 dieses An-
hangs, fur die Dienstplane erstellt werden mussen.
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% Alle Angestellten haben Anspruch auf mindestens ein freies Wochenende
pro Monat.

* Es dirfen maximal 7 ganze Arbeitstage an aneinanderfolgenden Tagen
geplant werden, im Anschluss an 7 ganze Arbeitstage ist eine Ruhezeit von
mindestens 24 Std. zu gewahren.

® Pikettdienste in Form von Prasenz- oder Bereitschaftsdiensten sind hdchs-
tens an 7 aneinanderfolgenden Tagen zu planen.

Art. 17 b) Zeitsaldo

' Abweichungen von der geplanten Arbeitszeit werden dem Zeitsaldo ange-
rechnet. Ein positiver Zeitsaldo ist durch Freizeit, ein negativer Zeitsaldo
durch Arbeit gleicher Dauer auszugleichen.

? Die Kompensation eines positiven Zeitsaldos kann nach vorgangiger Ab-
sprache mit der oder dem Vorgesetzten stundenweise oder zusammenhan-
gend in Form von ganzen oder halben Tagen erfolgen.

® Der positive oder negative Zeitsaldo soll Ende Jahr 50 Stunden nicht tber-
schreiten. Uberschreitungen zwischen 50 bis 100 Stunden sind begriindet
und Uberschreitungen {ber 100 Stunden zusatzlich mit einem Massnahme-
plan dem Personalamt zu melden.

Art. 18 Jahresarbeitszeit
a) Grundsatz

' Die vereinbarte Jahresarbeitszeit kann innert weniger als zwdlf Monaten
oder mit unterschiedlichen Teilpensen wahrend eines Kalenderjahres er-
bracht werden.

? Die Verteilung der jahrlichen Arbeitszeit wird zwischen der oder dem An-
gestellten und der oder dem Vorgesetzten im Voraus vereinbart.

® Die vereinbarte Jahresarbeitszeit muss innerhalb eines Kalenderjahres
geleistet werden. Der Ubertrag eines Saldos auf das Folgejahr richtet sich
nach Art. 15 des Anhangs 1.

Art. 19 b) Besoldung

' Die Besoldung erfolgt ungeachtet unterschiedlicher monatlicher Arbeitszei-
ten in Form von gleichbleibenden Monatsgehéltern.
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2 Der fur die Besoldung massgebliche Beschaftigungsgrad entspricht dem
Verhiltnis zwischen der vereinbarten und der nach Art. 60 PG" zu leisten-
den Arbeitszeit.

Art. 20 c) Bezahlte Abwesenheiten

' Bezahlte Abwesenheiten werden entsprechend dem fiir die Besoldung
massgeblichen Beschaftigungsgrad angerechnet. Art. 9 Abs. 1 dieses An-
hangs wird angewendet.

2 Durch bezahlte Abwesenheiten diirfen keine ungerechtfertigten Vor- und
Nachteile entstehen.

Art. 21 Gruppenarbeitszeit

' Die oder der Vorgesetzte kann mit Gruppen von mindestens zwei Perso-
nen Gruppenarbeitszeiten vereinbaren.

? Die Gruppe kann die Einsatzplangestaltung, die Ferieneinteilung und den
kurzfristigen Dienstabtausch frei bestimmen. Die Vorschriften nach Art. 7
und 9 dieses Anhangs gelten fir die Gruppe als Ganzes.

® Die oder der Vorgesetzte kann der Gruppe beziiglich Prasenzzeiten Aufla-
gen machen.

Art. 22 Vertrauensarbeitszeit

' Die Angestellten sind verantwortlich fir das Zeitmanagement und ent-
scheiden, wann und mit welchem Aufwand sie die Arbeit erledigen. Die Ar-
beitszeit muss nicht erfasst werden.

2 Die Vertrauensarbeitszeit gilt fir die Angestellten der Gehaltsklasse 19 und
20 und kann fur Angestellte der Lohnklassen 16—18 im Arbeitsvertrag ver-
einbart werden.
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Beendigung des Arbeitsverhaltnisses (IV.)

Art. 23

' Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ist der positive oder negative
Stundensaldo innerhalb der Kiindigungsfrist auszugleichen. Arbeitgeber und
Angestellte oder Angestellter vereinbaren den Ausgleich der Zeitsaldi; dabei
kann von Art. 19 abgewichen werden.

2 Ein bei Stellenaustritt noch bestehender positiver Zeitsaldo wird vergutet.
Ein allfélliger negativer Restsaldo fiihrt zu einer anteilsmassigen Besol-
dungsreduktion, allenfalls zu einer Riickforderung. Eine Verrechnung erfolgt
nur, wenn der Saldo mehr als plus oder minus 8,4 Stunden betragt.

V. Zeiterfassung, Kontrolle und Verantwortlichkeiten (5.

Art. 24

' Die Angestellten erfassen taglich ihre Arbeitszeit, das heisst jeden Arbeits-
beginn, jedes Arbeitsende, jeden Arbeitsunterbruch, jede Absenz, ausge-
nommen die bezahlten Pausen gemass Art. 8 Abs. 1 dieses Anhangs. Aus-
genommen sind Angestellte mit Vertrauensarbeitszeit.

% Das Personalamt und die Arbeitgeber kénnen Weisungen und Vorlagen fiir
die Erfassung und Kontrolle der Arbeitszeit erlassen.

3"FL'|r Angestellte, die von Art. 31 PGV" betroffen sind, sind Uberzeit und
Uberstunden separat zu erfassen und auf der monatlichen Abrechnung aus-
zuweisen.

* Der einzelne Arbeitgeber meldet die Informationen gemass Art. 9 PGV? bis
Ende Januar flur das vergangene Jahr dem Personalamt.
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