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- Verordnung Uber die Arbeitszeit -

Der Gemeinderat Belp erlasst, gestiitzt auf Artikel 4 des Personalreglements folgende

VERORDNUNG
UBER DIE ARBEITSZEIT

Einleit i [
inleitung Unabhéngig von der Formulierung gelten

alle Bezeichnungen fur weibliche und mannliche Personen.

Art. 1

1

Geltungsbereich Die Verordnung Uber die Arbeitszeit gilt fir alle im administrativen

Dienst der Gemeindeverwaltung stehenden Mitarbeiter.
2 Fir die Gbrigen Bereiche (Werkhof, Schul- und Badeanlagen, Dorfzen-
trum, Jugendarbeit, Materialwart) kommen individuelle, den Verhaltnissen
entsprechende Arbeitsmodelle zur Anwendung. Die Einzelheiten regelt
der Abteilungsleiter abschliessend.

Art. 2
Begriff ! Bei der gleitenden Arbeitszeit hat der Mitarbeiter die Méglichkeit, Be-
ginn und Ende der Arbeitszeit bzw. Lange der Mittagspause innerhalb von
festgesetzten Grenzen taglich frei zu bestimmen.
? Die Arbeitszeit wird eingeteilt in
- Blockzeiten, wahrend der alle Mitarbeiter
anwesend sein mussen;
- Gleitzeiten, wahrend der alle Mitarbeiter selbst
Uber ihre Anwesenheit bestimmen kdnnen;
- Schalter- wahrend der die Schalter und
o6ffnungszeiten, Telefonanlage bedient sein missen.
Art. 3
Arbeitstag ' Téglich gelten folgende Blockzeiten:
_Gleitzeit Blockzeit _Gleitzeit Blockzeit _Gleitzeit ________|
06.00 09.00 11.00 14.00 16.00 - 20.00

2 Es gelten folgende Schalteréffnungszeiten:

Montag: 08.30 - 11.30 und 13.30 - 18.00 Uhr
Dienstag - Donnerstag: 08.30 - 11.30 und 13.30 - 17.00 Uhr
Freitag: 08.30 - 11.30 und 13.30 - 16.00 Uhr

Die einzelnen Abteilungen stellen die Besetzung wihrend der Offnungs-
zeiten sicher.
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® Die Bedienung des Telefons ist wahrend der Schalteréffnungszeiten zu

garantieren. Besprechungstermine kénnen auch ausserhalb der Block-
zeiten nach gegenseitiger Vereinbarung angesetzt werden.

Art. 4
Die Mittagpause muss mindestens 30 Minuten betragen.

Art. 5

' Die Normalarbeitszeit richtet sich nach der Personalverordnung des

Kantons Bern:

 Die Abrechnung der effektiv geleisteten Arbeitszeit erfolgt monatlich.

- Differenzen von -15 /+30 Stunden zwischen Effektiv- und Soll-Arbeits-
zeit am Ende der Abrechnungsperiode sind zulassig. Zeitguthaben und
Zeitschulden werden dabei auf die nachste Periode Ubertragen;

- Zeitschulden von Uber 15 Stunden sind unzulassig;

- Der 30 Stunden Ubersteigende Teil der Guthaben verfallt ohne Aus-
gleich;

- Der Abteilungsleiter kontrolliert und visiert die Abrechnungen seiner
Mitarbeiter.

% Teilzeitangestellte werden nach dem Modell "Fixe Teilzeitarbeit* ange-

stellt. Die Details sind im Anhang "Richtlinien fir Teilzeitangestellte im

Monatslohn® geregelt.

* Im Einverstandnis mit dem Abteilungsleiter kdnnen Gleitzeitguthaben

bis maximal 2 Tage pro Monat bezogen werden. Der Bezug erfolgt in hal-

ben oder ganzen Tagen.

®> In begriindeten Fallen kann der Abteilungsleiter Ausnahmen bewilligen.

® Die Teilnahme an Sitzungen von Gemeindebehérden, die wéahrend der
Blockzeit beginnen, gilt als Arbeitszeit.

" Die Teilnahme an Sitzungen von Institutionen (Delegierten- oder
Hauptversammlung) gilt als Arbeitszeit.

® Die offizielle Teilnahme an Orientierungs- oder Gemeinde-
versammlungen gelten als Arbeitszeit.

Art. 6

' Die Zeiterfassung erfolgt elektronisch durch ein Zeiterfassungsgerat.

2 Das gesamte Verwaltungspersonal hat die Ankunfts- und Abgangszei-

ten grundséatzlich durch das Zeiterfassungsgeréat registrieren zu lassen.
® Die Zeiterfassung hat unmittelbar vor Arbeitsbeginn und unmittelbar
nach Arbeitsschluss (Verlassen der Arbeit) zu erfolgen. Arbeitsbeginn und
Arbeitsende kénnen nicht vor Beginn oder nach Ende der festgelegten
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Gleitzeiten gelegt werden. Zeitregistrierungen ausserhalb der Gleitzeiten
werden nur im Fall von vorgangig angeordneter Uberzeit anerkannt.

* Jedes Verlassen der Gebaude, welches nicht als Arbeitszeit gilt, muss

ausnahmslos auf dem Zeiterfassungsgerat ersichtlich sein.

Art. 7

Es ist anzustreben, dass die tagliche Arbeitszeit 10 und die wéchentliche
Arbeitszeit 50 Stunden nicht Gbersteigt. Ausnahmsweise kann die tagliche
Arbeitszeit im Einvernehmen zwischen dem Abteilungsleiter und dem be-
troffenen Mitarbeiter 12 Stunden Ubersteigen.

Art. 8

' Die tagliche Arbeitszeit wird aufgrund der elektronischen Zeiterfassung

berechnet.

2 Der monatliche Abschluss der Zeiterfassung erfolgt durch den Zeitbe-

auftragten. Der Ausdruck ist am Monatsende dem betroffenen Personal

sowie dem Abteilungsleiter zur Kontrolle und zum Visum zu Ubergeben.

Ein allfalliger Plus-/Minussaldo wird durch das Zeiterfassungsgerat auto-
matisch Ubertragen.

% Die Nachkontrolle und Aufbewahrung der Zeiterfassungsaufzeichnun-

gen obliegen der Pré&sidialabteilung. Die Aufbewahrungsfrist fir die Zeit-
erfassungsaufzeichnungen betragt 5 Jahre.

Art. 9

' Die arbeitsfreien Tage richten sich nach der Personalverordnung des

Kantons Bern.

2 Teilnahme am Personalausflug 1 Tag

% Bei vorzeitigem Arbeitsschluss an den Vortagen von Karfreitag, Auf-

fahrt und 1. August wird die Soll-Arbeitszeit der entsprechenden Abrech-
nungsperiode um 1 Stunde reduziert. Die Schalteréffnungszeit endet am
Tag vor Feiertagen um 16.00 Uhr. Am Vormittag des 24. und 31. Dezem-
ber gelten die ordentlichen Block- und Schalter6ffnungszeiten, sofern die-
se auf einen Arbeitstag fallen.

* Der Gemeindeprasident kann Ausnahmen bewilligen.

Art. 10

Bezahlte Kurzurlaube (z.B. wegen Todesfall, Heirat, Geburt, Wohnungs-
wechsel etc.) richten sich nach der Personalverordnung des Kantons
Bern.

Art. 11

Maximal 25 % des jahrlichen Ferienanspruchs dirfen auf das nachste
Kalenderjahr Ubertragen werden. Uber Ausnahmen entscheidet der Ab-
teilungsleiter.
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Art. 12

Die Dienstreisen werden wahrend der Dauer der Abwesenheit abziiglich
der allfalligen Mittagspause, héchstens aber mit 8 Stunden 24 Minuten,
angerechnet.

Art. 13

' Ganztagige bezahlte Dienstaussetzungen wie Krankheit, Unfall, Militér-

dienst, Zivilschutzdienst, Ferien, bezahlter Urlaub, werden mit 8 Stunden
24 Minuten, halbtagige mit 4 Stunden 12 Minuten, angerechnet.

? Stundenweise Abwesenheiten aus privaten Griinden sind grundsétzlich

in die Gleitzeit zu verlegen. Ausnahmen bedurfen der Bewilligung des Ab-
teilungsleiters. Die Abwesenheiten gelten nicht als Arbeitszeit.

® Fir arztliche und zahnérztliche Untersuchungen und Behandlungen

wird den Mitarbeitern generell eine Stunde pro Besuch und Arbeitstag an
die Arbeitszeit angerechnet. Fir Ianger dauernde medizinische und
arztlich verordnete therapeutische Behandlungen wird mit Bewilligung des
Abteilungsleiters die effektiv bendtigte Arbeitszeit angerechnet.

* Bei Krankheitsbeginn wahrend eines Arbeitstages gilt die Differenz der

geleisteten Arbeitszeit zur Soll-Arbeitszeit des entsprechenden Arbeitsta-
ges als gutzuschreibende Arbeitszeit.

° Fir Teilzeitangestellte sind die Details im Anhang "Richtlinien fiir Teil-

zeitangestellte im Monatslohn" geregelt.

Art. 14

' Wenn es der Arbeitsanfall erfordert, leistet jeder Mitarbeiter von sich

aus die volle tagliche Normalarbeitszeit von 8 Stunden 24 Minuten und
allenfalls notwendige zusétzliche Arbeitszeit, soweit dies zumutbar ist.
2 Arbeitszeit, welche ausserhalb der Gleitzeit geleistet und durch den
Abteilungsleiter angeordnet wird, bildet die Ausnahme und wird dem
Gleitzeitsaldo gutgeschrieben.

Art. 15

Dem Gemeindepersonal wird vormittags und nachmittags eine Pause von
je maximal 15 Minuten gewahrt. Der Schalter- und Telefondienst ist ab-
teilungsweise sicherzustellen.

Art. 16

' Beginnt eine Sitzung nach Ende der Blockzeit, ist die Arbeitszeit vor der
Sitzung zu stoppen. Fir die ganze Sitzung ist ein Sitzungsgeld auszu-
richten.

2 Fir Sitzungen, die als Arbeitszeit (Artikel 5, Absatze 6-8) gelten ist kein
Sitzungsgeld auszurichten.
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Art. 17

' Nacht- und Wochenendarbeit richtet sich nach dem bernischen kanto-

nalen Recht.

?  Die Mithilfe bei Wahlen wird wie folgt abgegolten:

Pauschalentschadigung Fr. 100.00 + effektive Arbeitszeit 1:1.

Die Mithilfe bei Abstimmungen wird wie folgt abgegolten:
Pauschalentschadigung Fr. 50.00 + effektive Arbeitszeit 1:1.

Art. 18

' Die Entschadigungen betragen:

a) pro Wochenpikett (Montag bis Freitag) Fr. 60.00;

b) pro Wochenende
(Freitag Arbeitsschluss bis Montag Arbeitsbeginn) Fr. 72.00.

? Die Entschadigung fiir den Pikettdienst Ortspolizei betragt pro Jahr und

Person Fr. 500.00.

Art. 19

Der Abteilungsleiter kann die individuelle Bestimmung von Arbeitsbeginn
und -ende nach Rlcksprache mit dem Personal einschranken.

Art. 20

Dauernde Abweichungen von diesen Bestimmungen sind nur mit Geneh-
migung des Gemeindeprasidenten zulassig.

Art. 21

! Bei Missbrauch (z.B. wiederholtem negativem Gleitzeitsaldo von mehr

als 15 Stunden, Nichtregistrierung von Absenzen, Manipulation und Ver-
tretung am Erfassungsgerat) kann der Abteilungsleiter das Recht auf die
gleitende Arbeitszeit entziehen und eine feste Arbeitszeit vorschreiben.

2 Bei Missbrauch bleiben disziplinarische Massnahmen vorbehalten.

Art. 22

Bei Auflésung eines Dienstverhaltnisses sind Minus-/Plussaldi wie folgt
abzutragen:

- Ein positiver Gleitzeitsaldo wird am Austrittstag entschadigungslos ge-
l6scht;

- Ein negativer Gleitzeitsaldo hat eine entsprechende Besoldungskiirzung
zur Folge.

Der Gemeindeprasident entscheidet Gber Ausnahmefalle.
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Art. 23

Zu Ubertragendes Ferienguthaben, das am 1. Januar 2008 grésser als
25 % des Ferienanspruchs ist, muss mit mindestens einer Woche zusatz-
licher Kompensation pro Kalenderjahr abgebaut werden.

Art. 24

' Die vorliegende Verordnung wurde an der Sitzung des Gemeinderats
vom 18. Oktober 2007 genehmigt.

2 Mit dem Inkrafttreten dieser Verordnung werden alle ihr widersprechen-
den Weisungen und Vorschriften aufgehoben.

GEMEINDERAT BELP

Der Prasident:

R. Neuenschwander

Der Sekretér:

M. Rosti
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Anhang

RICHTLINIEN
FUR TEILZEITANGESTELLTE IM MONATSLOHN

1. Arbeitszeit

a. Die Arbeitszeit fir Vollzeitangestellte betragt 42 Stunden pro Woche. Bei Teilzeit reduziert
sich die Arbeitszeit entsprechend dem Beschaftigungsgrad.

b. Die Zeiterfassung erfolgt an einem Zeiterfassungsgerat.

c. Die Verteilung der Soll-Arbeitszeit auf die einzelnen Wochentage erfolgt in Absprache mit
dem Abteilungsleiter.

2. Ferien

Ferienanspriiche und Ferienbeziige werden in Stunden abgerechnet.
Mindestbezug: Ein halber Tag entsprechend der Teilzeitanstellung.

3. Feiertage
Dienstfreie Feiertage werden nur angerechnet, wenn sie effektiv auf einen Arbeitstag fallen.

4. Weiterbildung

a. An Weiterbildungskursen Ubernimmt die Arbeitgeberin einen Zeitanteil geméass Beschéafti-
gungsgrad.

b. Werden die Weiterbildungskurse von der Arbeitgeberin angeordnet, werden sie dem Arbeit-
nehmer vollumfénglich gutgeschrieben.

5. Arzt-/Zahnarztbesuche
Arzt- und Zahnarztbesuche sind generell auf die arbeitsfreie Zeit zu verlegen. Es erfolgt keine
Zeitgutschrift. Uber Ausnahmen entscheidet der Abteilungsleiter. Fiir IAnger dauernde
medizinische und &arztlich verordnete therapeutische Behandlungen wird mit Bewilligung des
Abteilungsleiters die effektiv bendtigte Arbeitszeit angerechnet.

6. Verschiedenes

a. Far die Teilnahme am Personalausflug wird die effektive Arbeitszeit des entsprechenden
Wochentages gutgeschrieben.

b. Die Ubrigen Bestimmungen der Verordnung Uber die Arbeitszeit bleiben gultig und finden
sinngemass Anwendung.



