Weisungen
tiber die Arbeitszeit des Personals der Gemeindeverwaltung

der Einwohnergemeinde Bremgarten bei Bern

Der Gemeinderat, gestitzt auf die Verordnung tber die Entschadigungen flr ausserordentli-
che Arbeitszeit sowie Kleider und Schuhe erlasst folgende Weisungen:

Art. 1 Geltungsbereich

Diese Weisungen gelten ausschliesslich fir das Personal der Gemeindeverwaltung Bremgar-
ten bei Bern. Fur die Abwarte der Schulhduser, des Sportplatzes, des Gemeindezentrums und
das Personal des Werkhofs, des Friedhofs, der KiTa und der Tagesschule gelten separate
Bestimmungen.

Art. 2 Begriffe

Der Arbeitstag wird wie folgt aufgeteilt:
- Ansprechzeit

- Blockzeit

- Gleitzeit.

Art. 3 Ansprechzeit

' Als Ansprechzeiten gelten die Schalteréffnungszeiten und die telefonische Erreichbarkeit der
Gemeindeverwaltung. Sie werden wie folgt festgelegt:

Montag 07.30-11.30 Uhr  13.30- 16.30 Uhr
Dienstag bis Donnerstag 08.00 - 11.30 Uhr 13.30 - 16.30 Uhr
Freitag 08.00 - 15.00 Uhr durchgehend

2Wahrend den Ansprechzeiten muss jede Abteilung erreichbar sein. Die Ansprechzeiten be-
ziehen sich nicht auf einzelne Personen, sondern auf die Abteilung. Die Fachbereiche regeln
die gegenseitige Stellvertretung selbst. Vorbehalten bleiben die besonderen Ansprechzeiten
bei Teilzeitbeschaftigten.

® Nach telefonischer Voranmeldung kénnen Biirgerinnen und Birger die Dienstleistungen der
Gemeindeverwaltung auch ausserhalb der Ansprechzeiten in Anspruch nehmen.

Art. 4 Blockzeit

" Die Blockzeiten werden wie folgt festgelegt:

Montag bis Donnerstag 09.00 - 11.00 Uhr 14.00 - 16.00 Uhr
Freitag 09.00 - 11.00 Uhr 14.00 - 15.00 Uhr
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2Wahrend der Blockzeit ist die Anwesenheit des Personals gewéhrleistet. Arbeitsbeginn und
Arbeitsende dirfen nicht innerhalb der Blockzeit erfolgen.

Art. 5 Gleitzeit

Unter Berilcksichtigung der Blockzeiten und der betrieblichen Bedurfnisse kann das Personal
Arbeitsbeginn und Arbeitsende zwischen 06.00 Uhr und 20.00 Uhr selbst festlegen. Die An-
sprechzeiten der Fachbereiche sind zu gewahrleisten.

Art. 6 Arbeitszeitrahmen

' Die jahrlichen und taglichen Soll-Arbeitszeiten richten sich nach dem fiir das Gemeindeper-
sonal massgebenden Erlass des Regierungsrates.

2 Auf der Basis einer 42-Studen-Woche betragt die tagliche Soll-Arbeitszeit fiir Vollzeitbeschaf-
tigte 8 Stunden 24 Minuten, bzw. pro Halbtag 4 Stunden 12 Minuten. Flr Teilzeitbeschaftigte
richtet sich die Soll-Arbeitszeit entsprechend nach ihrem Beschaftigungsgrad.

® Die Arbeitszeit pro Tag betragt héchstens 10 Stunden. Ausnahmsweise kann davon im Ein-
vernehmen zwischen Vorgesetzten und den Mitarbeitenden abgewichen werden.

* Dauert die tagliche Arbeitszeit mehr als 7 Stunden, muss eine unbezahlte Pause von min-
destens 45 Minuten bezogen werden.

Art. 7 Abwesenheiten
"Persénliche Verrichtungen gelten grundsatzlich nicht als Arbeitszeit.

2Fir arztliche und zahnarztliche Untersuchungen und Behandlungen wird maximal eine Stun-
de pro Besuch und Arbeitstag an die Arbeitszeit gutgeschrieben. Bei teilzeitbeschaftigten Per-
sonen wird die Zeit entsprechend ihrem Beschaftigungsgrad gutgeschrieben.

® Fur langer dauernde medizinische und &rztlich verordnete therapeutische Behandlungen
kann mit Bewilligung der Vorgesetzten die effektiv bendtigte Zeit als Arbeitszeit angerechnet
werden.

% Folgende Abwesenheiten gelten als Arbeitszeit: Ferien, Krankheit, Unfall, Militardienst, Zivil-
und Betriebsschutz sowie der bewilligte Besuch von Kursen. Flr diese Abwesenheiten ist die
Arbeitszeit jeweils auf Grund der taglichen Soll-Arbeitszeit (gemass Art. 6, Absatz 2) zu erfas-
sen.

Art. 8 Arbeitszeitausgleich
" Der Arbeitszeitausgleich erfolgt unter Beriicksichtigung der betrieblichen Bedurfnisse aus-
serhalb der Blockzeiten oder in Form von ganzen oder halben Tagen. Pro Monat kénnen bis

zu 2 Tage einzeln oder zusammen bezogen werden. Pro Kalenderjahr ist ein Bezug von
hdchstens 18 Kompensationstagen moglich.

Weisungen Arbeitszeit 2018/pers.



-8 -

2 Am Ende der einjahrigen Abrechnungsperiode darf der Zeitsaldo maximal 60 Plus- oder Mi-
nusstunden betragen. Zeitguthaben, welche am Ende der Abrechnungsperiode die Maximal-
zahl an Plusstunden Uberschreiten, verfallen. Die festgelegte Maximalzahl an Minusstunden
darf nicht Uberschritten werden. Bei teilzeitbeschaftigtem Personal reduziert sich der maximale
Zeitsaldo entsprechend dem Beschéftigungsgrad.

® Das Ferienguthaben ist grundsatzlich im laufenden Kalenderjahr zu beziehen. Ergénzend
gelten die Bestimmungen des Kantons betreffend Langzeitkonto (vgl. separate Weisungen).
Art. 9 Arbeitszeiterfassung / Kontrolle

' Die Erfassung der Arbeitszeiten und Abwesenheiten ist von jeder Mitarbeiterin und von je-
dem Mitarbeiter mittels der vorbereiteten Zeiterfassungs-Listen vorzunehmen.

?Die Fachbereichsleitungen Uberwachen monatlich die Arbeitszeit in ihren Fachbereichen.

® Die Leitung der Gemeindeverwaltung erstatten dem Gemeinderat Ende Jahr Meldung, wenn
der Zeitsaldo des Personals 60 Stunden von der Sollzeit abweicht. Der massgebende Zeitsal-
do bei teilzeitbeschaftigtem Personal reduziert sich entsprechend dem Beschaftigungsgrad.
Art. 10 Auslegung

Uber Auslegungsfragen, Unstimmigkeiten oder Abweichungen aus diesen Weisungen ent-
scheidet der Gemeinderat.

Art. 11 Inkrafttreten

Die Weisungen treten rlickwirkend per 1. Januar 2018 in Kraft und ersetzen die bisherigen
Weisungen vom 1. Mérz 2011.

*kk

Durch den Gemeinderat von Bremgarten bei Bern an seiner Sitzung vom 23. Januar 2018
beschlossen.

GEMEINDERAT BREMGARTEN BEIBERN
Der Président: ~ Der Sekretar: ~ /

A. Kag\f}gipﬁmmﬁ / ange?/r
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