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Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Art. 6

Allgemeines
Rechtsgrundlage

Dieses Reglement ergéanzt die Bestimmungen der Personalverordnung und Voll-
zugsverordnung zur Personalverordnung der Gemeinde Egg.

Anwendungsbereich

Dieses Reglement gilt grundséatzlich fur alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Ge-
meinde Egg, sofern nicht hinsichtlich der flexiblen Arbeitszeit fir bestimmte Abteilun-
gen und Einzelpersonen Dienstplane bestehen. Ausgenommen sind die mit kantonaler
Beteiligung entléhnten, sowie die von der Gemeinde besoldeten Lehrpersonen der
Volksschule. Fir sie gilt das Lehrpersonalgesetz.

Zweck

Die flexible Arbeitszeit ermoglicht es dem Personal die Arbeitszeit weitgehend selbst
Zu bestimmen, soweit es der Aufgabenbereich und der Arbeitsanfall zulassen.

Einschréankung
Die Erfordernisse eines kundenfreundlichen Dienstleistungsbetriebes und die Koordi-

nationsbedirfnisse der Verwaltung gehen dem Recht auf individuelle Bestimmung von
Arbeitsbeginn und Arbeitsende vor.

Arbeitszeiten
Geschéftszeit

Die Geschéftszeit ist begrenzt durch den friihesten Arbeitsbeginn und spatesten Ar-
beitsschluss und erstreckt sich von Montag bis Freitag jeweils von 06.30 bis
19.30 Uhr?.

Die Geschéftszeit fir die Hauswartung erstreckt sich von Montag bis Samstag jeweils
von 06.00 bis 19.30 Uhr.

Die Geschéftszeit fir den Werkhof inkl. Friedhof und die Wasserversorgung erstreckt
sich von Montag bis Samstag jeweils von 07.00 Uhr bis 19.30 Uhr

Ausserhalb der Geschéftszeit geleistete Arbeitsstunden gelten nur in Ausnahmefallen
und auf vorherige Anordnung der vorgesetzten Stelle als Arbeitszeit.

Davon ausgenommen sind diejeningen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, deren Arbeits-
zeit sich nach Dienstplanen oder speziellen Offnungs- und Arbeitszeiten richtet (Ge-
meindepolizei, Jugendarbeit, Bibliothek, Sammelstelle). Diese ausserhalb der Ge-
schaftszeit geleistete Arbeitszeit gilt als Arbeitszeit und nicht als Uberzeit.

Arbeitszeit

Die Arbeitszeit betragt bei einem vollen Pensum 42 Stunden pro Woche. Sie wird
grundsatzlich auf finf Tage verteilt, wobei der Samstag und Sonntag arbeitsfrei sind.
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Art. 7

Art. 8

Art. 9

Die jahrliche Arbeitszeit betragt bei einem vollen Pensum brutto 2'184 Stunden (52
Wochen x 5 Arbeitstage a 8 Stunden 24 Minuten). Bei Teilzeitbeschéftigung wird die
jahrliche Arbeitszeit aufgrund des reduzierten Beschéftigungsgrades ermittelt.

Pro Arbeitstag werden maximal 11 Stunden als Arbeitszeit angerechnet (inklusive
Uberzeit, Nacht-, effektiv geleisteter Pikettdienst und bewilligte bezahlte Abwesenhei-
ten). In besonderen Fallen kann die Hochstarbeitszeit durch die Vorgesetzten ausge-
dehnt werden.

Fur Lernende bis zum vollendenten 18. Altersjahr durfen pro Arbeitstag maximal 9
Stunden als Arbeitszeit angerechnet werden.

Davon ausgenommen sind diejenigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Gemeinde-
polizei.

Offnungszeiten

Die Schalteroffnungszeiten sind wie folgt festgelegt?:

Montag 08.30 - 12.00 und 14.00 - 18.00 Uhr
Dienstag 08.30 —12.00 Uhr
Mittwoch 08.30 - 12.00 und 14.00 - 16.30 Uhr
Donnerstag 08.30 - 12.00 Uhr
Freitag 07.00 - 14.00 Uhr

Die Offnungszeiten der Aussenstellen (Gemeindepolizei, Drehscheibe, Bibliothek,
Sammelstelle) werden separat festgelegt.

In speziellen Fallen kann das Personal auch ausserhalb der Offnungszeiten Termine
vereinbaren.

Nach Absprache steht das Gemeindepersonal nach Mdglichkeit auch ausserhalb der
Offnungszeiten, aber innerhalb der Arbeitszeit, fir Besprechungen (z.B. Behorden-,
Kommissionen-, Ausschiissen- und Arbeitsgruppensitzungen) zur Verfigung.

Arbeitsfreie Tage

Sofern die Exekutive nicht in besonderen Féllen eine abweichende Regelung trifft, gel-
ten die arbeitsfreien Tage neben den Samstagen und Sonntagen gemass Art. 44 der
Vollzugsverordnung zur Personalverordnung der Gemeinde Egg.

Zusatzliche ganze oder halbe Ruhetage, die auf Samstage oder Sonntage fallen, wer-
den nicht nachgewahrt. Die gleiche Regelung gilt sinngemass fur Bereiche, in denen
am Samstag oder Sonntag voll oder teilweise gearbeitet wird.

Teilzeitangestellten wird ein dem Beschaftigungsgrad entsprechender Anteil gewahrt.
Pausen

Bei einem Tagespensum von mehr als 6 Stunden ist eine Verpflegungspause von min-
destens 30 Minuten einzuhalten. Sie gilt nicht als Arbeitszeit.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Tagesstrukturen haben aufgrund der betrieb-
lichen Notwendigkeit, die Verpflegungspause spatestens nach einem Tagespensum
von mehr als 7 Stunden von mindestens 30 Minuten einzuhalten. Sie gilt nicht als Ar-
beitszeit.
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Art. 10

Art. 11

Art. 12

Anderweitige Ausnahmen werden durch den Gemeindeschreiber bewilligt.

Eine Pause von maximal 15 Minuten am Vormittag sowie von maximal 10 Minuten am
Nachmittag gilt als Arbeitszeit.

Telefonbedienung
Die Telefonzentrale ist wahrend der Schalteréffnungszeiten zu bedienen.

Direkte Telefonlinien sind auch ausserhalb der Schalteréffnungszeiten, d.h. bei Anwe-
senheit der Angestellten, zu bedienen.

Erfassen der Arbeitszeit
Zeiterfassungssystem

Die geleistete Arbeitszeit wird elektronisch erfasst (Arbeitsbeginn, Arbeitsende und Ar-
beitsunterbruch).

Das Personal, welches die Arbeitszeit nicht elektronisch erfasst, erstellt monatlich Ar-
beitsrapporte, welche vom direkten Vorgesetzen visiert werden.

Auswartige dienstliche Abwesenheiten, Gesellschaftliche Anlasse, Fort- und
Weiterbildung

Auswartige dienstliche Abwesenheiten und Schulbesuche der Lehrlinge gelten als Ar-
beitszeit. Flr einen halben Tag werden max. 4,2 Stunden und fiir einen ganzen Tag
max. 8,4 Stunden, inkl. Reisezeit gutgeschrieben (gilt auch fur Teilzeitangestellte).

Wird vor und nach der dienstlichen Abwesenheit oder gesellschaftlichen Anlassen ge-
arbeitet, gilt die Reisezeit als Arbeitszeit. An diesen Tagen darf die Sollarbeitszeit von
4,2 oder 8,4 Stunden nicht Uberschritten werden (gilt auch fur Teilzeitangestellte).

Wird vor oder nach der dienstlichen Abwesenheit oder gesellschaftlichen Anlassen ge-
arbeitet, gilt nur die effektive Reisezeit vom oder an den Dienstort als Arbeitszeit. An
diesen Tagen darf die Sollarbeitszeit von 4,2 oder 8,4 Stunden nicht tGberschritten wer-
den (gilt auch fir Teilzeitangestellte).

Bei auswartigen dienstlichen Abwesenheiten, die ausserhalb der individuellen Arbeits-
zeit und der Geschaftszeit stattfinden, erfolgt jeweils eine Zeitgutschrift fur die effektive
Anreisezeit bis Anlassende (ohne Apéro, Essen oder dergleichen).

Bei auswartigen dienstlichen Abwesenheiten wéhrend der Mittagszeit (z. B. Mitarbeiter-
beurteilung, Bezirkstreffen etc.), wird die mindestens einzuhaltende Mittagpause von
30 Minuten eingetragen. Die restliche Zeit gilt als Arbeitszeit.

Die Teilnahme an Behérdenausfliigen, Einweihungen und anderen Anlassen mit vor-
wiegend gesellschaftlichem Charakter im Dienste der Gemeinde gilt innerhalb der Ge-
schaftszeit als Arbeitszeit (hdchstens im Rahmen der Sollarbeitszeit pro Tag) und
ausserhalb der Geschéftszeit als Freizeit, fur die keine Zeitgutschrift erfolgt.

Die Regelungen betreffend Arbeitszeit wahrend Fort- und Weiterbildungen sind detail-
liert im separaten Reglement geregelt.

Diese Absenzen sind im Zeiterfassungsprogramm separat zu erfassen.

Uber anderweitige Regelungen entscheidet der Gemeindeschreiber.
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Art. 13

Art. 14

Art. 15

Meldung fur Zeiterfassung

Mit dem Formular ,Meldung tber Abwesenheit® ist der Abteilung Prasidiales, Personel-
les, zum Nachtrag im Zeiterfassungssystem zu melden:

a) Arbeitszeit, die nicht vom Zeiterfassungsgerat erfasst wurde;

b) Abwesenheit infolge Ferien, Militardienst, Zivilschutzdienst, Zivildienst, Urlaub,
Krankheit, Unfall, bezahlte Abwesenheiten geméss Art. 17 usw.,

c) vom Gemeinderat bewilligte Zeitgutschriften fir Behdrdentatigkeit und Fort- und
Weiterbildungen.

Arbeitsunféhigkeit

Bei Arbeitsunféahigkeit, die langer als fiinf Tage andauert, ist innert angemessener Frist
oder auf erstes Verlangen hin ein arztliches Zeugnis einzureichen. Die Vorgesetzten
oder das Personelle kénnen auch fir kiirzere Absenzen ein Arztzeugnis verlangen.

Dauert die volle oder teilweise Arbeitsunféhigkeit langer als einen Monat, reichen die
Angestellten jeweils zu Beginn der folgenden Monate oder gemass besonderer Wei-
sung der Vorgesetzen oder des Personellen weitere arztliche Zeugnisse ein.

Bei einer teilweisen Arbeitsunfahigkeit mit arztlichem Zeugnis, wird diejenige Zeit gut-
geschrieben, die der Arzt die Arbeitnehmerin oder den Arbeitnehmer fiir arbeitsunfahig
erklart hat. An diesen Tagen oder in dieser Woche darf die jeweilige Sollarbeitszeit
nicht Uberschritten werden.

Bei teilweiser Arbeitsunfahigkeit ist zwingend der Beschéftigungsgrad auf dem &rzt-
lichen Zeugnis vermerken zu lassen.

Zeitgutschriften bei familiaren Ereignissen, bezahlter Urlaub fiir persénliche An-
gelegenheiten, Krankheit und Unfall

Bei folgenden Ereignissen wird bei Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mit fixen wochent-
lichen Arbeitstagen nicht die Sollarbeitszeit gutgeschrieben, sondern diejenige Zeit, die
gearbeitet hatte werden kdnnen (8,4 Stunden oder 4,2 Stunden):

- Bezahlter Urlaub fur familiare Ereignisse gemass Art. 45 c. VVO zur PV
- Unfall

- Krankheit

- Militardienst

- Zivilschutzdienst

- Zivildienstdienst

An denjenigen Tagen, an denen ohnehin nicht gearbeitet worden ware, wird somit
keine Arbeitszeit gutgeschrieben. Dies gilt nur bei Absenzen von weniger als funf Ta-
gen. Bei Absenzen ab funf Tagen wird pro Tag maximal die Sollarbeitszeit gutgeschrie-
ben.

Bei allen anderen Ereignissen gemass Art. 45 (a., b. und d.) VVO zur PV und bezahlter
Urlaub fir personliche Angelegenheiten gemass Art. 46 a. bis g. VVO zur PV wird die
jeweilige Sollarbeitszeit oder die notwendige Zeit gutgeschrieben.
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Art. 16

Art. 17

Art. 18

Art. 19

Art. 20

Arztbesuche etc.

Persdnliche Angelegenheiten inkl. Arzt- und Zahnarztbesuche sind méglichst aus-
serhalb der Schalteréffnungszeiten zu erledigen. Ausnahmen sind durch die vorge-
setzte Stelle bewilligen zu lassen.

Derartige Abwesenheiten gelten nicht als Arbeitszeit.

Far arztlich verordnete Therapien wird die notwendige Zeit gewéhrt. Als bezahlte Ab-
senz gilt die reine Therapiezeit (ohne Reisezeit etc.). Die Sollarbeitszeit darf an diesen
Tagen nicht Uberschritten werden. Uber anderweitige Regelungen entscheidet der Ge-
meindeschreiber abschliessend.

Arbeit zu Hause

Auftragsbezogenes Arbeiten ist zu Hause mit Bewilligung des Gemeindeschreibers in
begriindeten Ausnahmefallen maglich, sofern die Ansprechbarkeit der Abteilung ge-
wahrleistet bleibt. Die geleistete Arbeitszeit ist mittels "Meldung Gber Abwesenheit" der
Abteilung Présidiales, Personelles, zum Nachtrag im Zeiterfassungssystem zu melden.
Es ist zwingend vorgangig eine Vereinbarung abzuschliessen.

Behdrdensitzungen

Die Teilnahme an Sitzungen von Behdrden, Kommissionen, Ausschiissen und Arbeits-
gruppen gelten als Arbeitszeit. Es werden keine Sitzungsgelder ausbezahlt.

An Tagen mit Sitzungen welche am oder nach 19.30 Uhr beginnen, gilt die tagliche
Hochstarbeitszeit von 11 Stunden gemass Art. 6 Abs. 3 nicht.

Kundenbezogene Aktionen
An einzelnen Samstagen und Sonntagen kénnen bestimmte Abteilungen in begrinde-
ten Ausnahmefallen kundenbezogene Aktionen durchfiihren. Die Verwaltungsleitungen

entscheiden nach Bedarf Giber solche Aktionen. Die zustandigen Gemeindebehdrden
sind vorgangig zu orientieren.

Abrechnung der Arbeitszeit
Monatsabrechnung

Spéatestens am 5. Arbeitstag nach Monatsende stellt die Abteilung Prasidiales, Perso-
nelles allen Angestellten die Monatsabrechnung zu.

Die Monatsabrechnung ist von den betreffenden Angestellten zu kontrollieren und zu
visieren. Allfallige Unstimmigkeiten sind der Abteilung Préasidiales, Personelles zu mel-
den.

Die Monatsabrechnung ist anschliessend von der vorgesetzten Stelle zu visieren und
umgehend an die Abteilung Prasidiales, Personelles zuriickzusenden.

Bis zum 12. Arbeitstag nach Monatsende nicht zurlickgesandte Monatsabrechnungen
gelten als anerkannt und werden definitiv abgerechnet.
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Art. 21

Art. 22

Art. 23

Art. 24

Arbeitszeitsaldo

Der Arbeitszeitsaldo ergibt sich aus der taglich geleisteten anrechenbaren Arbeitszeit
abzuglich der Sollzeit.

Als anrechenbare Arbeitszeit gilt die wahrend des Tagesrahmens geleistete Arbeits-
zeit, eingeschlossen bewilligte und bezahlte Abwesenheiten.

Positiv- und Negativsaldo werden auf den nachsten Monat vorgetragen und sind bis
Ende des Kalenderjahres auszugleichen.

Negativer Zeitsaldo

Ein am Ende des Kalenderjahres nicht ausgeglichener negativer Zeitsaldo wird spéates-
tens an der Marz-Besoldung des folgenden Kalenderjahres in Abzug gebracht. Es darf
hdchstens ein Negativsaldo von 10 Arbeitstagen auf das nachste Kalenderjahr Ubertra-
gen werden.

Positiver Zeitsaldo

Ein positiver Zeitsaldo ist durch Freizeit von gleicher Dauer stundenweise oder durch
den Bezug von ganzen und halben Tagen auszugleichen?.

Die Kompensation hat innerhalb des Kalenderjahres, in welchem der Anspruch ent-
standen ist, zu erfolgen. Der Gemeindeschreiber kann die Kompensationsfrist bis Ende
Marz des folgenden Jahres verlangern, wobei ein Zeitsaldo von héchstens 10 Tagen
auf das Folgejahr tbertragen werden kann. Ende Marz des folgenden Jahres verfallen
samtliche nicht kompensierten Stunden des Zeitkontos des Vorjahres.

Der Bezug des positiven Gleitzeitsaldos des Vorjahres darf den Gleitzeitsaldo des lau-
fenden Jahres nicht beeinflussen.

Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter entscheidet Gber den Zeitpunkt der
Kompensation unter Berilicksichtigung der betrieblichen Verhaltnisse. Soweit als még-
lich ist auf die Wiinsche des Personals Rucksicht zu nehmen.

Fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Jugendarbeit, Bibliothek und Tagesstrukturen
besteht die Mdglichkeit, Vorholzeit zu generieren. Diese ist zwingend wahrend den
Schulferien zu kompensieren. Es durfen maximal 10 Tage vorgeholt werden.

Fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Schulsozialarbeit besteht die Mdglichkeit,
Vorholzeit zu generieren. Diese ist zwingend wéhrend den Schulferien zu kompensie-
ren. Es dirfen maximal 25 Tage vorgeholt werden.

Bezug Dienstaltersgeschenk als Urlaub

Der Urlaub kann in Abschnitte unterteilt oder tageweise oder in anderer geeigneter
Form bezogen werden. Er kann bis zwei Jahre nach Falligkeit bezogen werden,
danach verféllt dieser.

Uber anderweitige Regelungen entscheidet der Gemeindeschreiber abschliessend.
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Art. 25

Art. 26

Art. 27

Art. 28

Auflésung des Arbeitsverhaltnisses
Positive und negative Saldi miussen, sofern es die betrieblichen Verhéltnisse erlauben,
vor Ablauf des Arbeitsverhéltnisses ausgeglichen werden. Andernfalls verfallen positive

Saldi und negative Saldi werden an der letzten Besoldung in Abzug gebracht. Uber an-
derweitige Regelungen entscheidet der Gemeindeschreiber abschliessend.

Nacht-, Sonntags-, Schicht- und Pikettdienst

Gemeindepolizei

Die Angehdrigen der Gemeindepolizei Egg erhalten eine pauschale Unzeitenentsché-
digung fur die regelmassige Samstags-, Sonntags- und Nachtarbeit. Der Gemeinderat
setzt die Entschadigung fest.

Abteilung Infrastruktur

Far Nacht-, Sonntags-, Schicht- und Pikettdienst der Abteilung Infrastruktur (ausge-
nommen des Abteilungsleiters) wird ein separates Reglement erlassen.

Technische Anordnungen
Zeiterfassung

Jede Angestellte und jeder Angestellte hat die Arbeitszeit personlich zu erfassen. Nicht
erfasste Stempelungen werden nur auf Grund einer ordnungsgemass erfolgten Mel-
dung nachgetragen.

Schlussbestimmungen
Einschrankungen

Das Recht auf individuelle Bestimmung der Arbeitszeit kann aus besonderen betriebli-
chen Interessen eingeschrankt werden, zum Beispiel aus arbeits- oder ablauftechni-
schen Griunden, bei zwingender Teilnahme an Sitzungen und Besprechungen oder bei
Missbrauch.

Inkrafttreten

Dieses Reglement tritt per 1. Januar 2018 mit Beschluss Nr. 399 vom 27. November
2017 des Gemeinderates in Kraft und ersetzt das Arbeitszeitreglement vom 25. No-
vember 2013 (Beschluss Nr. 292 vom 28. September 2015 des Gemeinderates) und
das Arbeitszeit- und Entschadigungsreglement fur den Werkhof, die Wasserversor-
gung, die Hauswartung und den Friedhof der Gemeinde Egg (Beschluss Nr. 293 vom
28. September 2015 des Gemeinderates).
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! Geandert mit Beschluss Nr. 34 des Gemeinderates vom 27. Januar 2025



