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GEMEINDE HERISA AU
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Personalverordnung

30. November 2010

SRV 17.2

Anhang 1 Personalverordnung

I. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1 Geltungsbereich

Dieser Anhang gilt fiir alle Angestellten der Gemeinde, die der Personalverordnung
unterstellt sind und nicht Angestellte des Werkhofs, des Gartenbauamtes, der ARA,
des Feuerschutzes, des Forstamtes und des Unterhaltsbetriebs Hochbauamt sind.

Art. 2 Rahmenbedingungen

Bei der Einteilung und Abstimmung der Arbeitszeiten sind die betrieblichen Be-
dirfnisse zu beriicksichtigen. Die Interessen der Gemeinde haben Vorzug gegeniiber
den Interessen der Angestellten.

Art. 3 Erreichbarkeit fir die Offentlichkeit

Die Servicezeiten werden durch den Gemeinderat erlassen. Sie orientieren sich an
den Kunden- und Betriebsbediirfnissen und werden individuell fiir die verschiede-
nen Fachbereiche festgelegt. Wihrend der Servicezeiten hat jede Dienststelle die Er-
reichbarkeit sicherzustellen.

Il. Arbeitszeiten

Art. 4  Arbeitspause, Mittagspause

1 Bei einer zusammenhingenden Arbeitszeit von mindestens 4 Stunden wird am
Vormittag und am Nachmittag eine bezahlte Pause von 15 Minuten gewahrt. Die
Pausen durfen weder kurz nach Arbeitsbeginn noch kurz vor Arbeitsende einge-
schaltet werden. Konnen diese Pausen nicht bezogen werden, besteht kein Anspruch
auf Zeitentschidigung.

2 Bei einer zusammenhingenden Arbeitszeit von mindestens 7 Stunden ist eine un-
bezahlte Mittagspause von mindestens 30 Minuten einzulegen.

Art. 5 Abwesenheiten
1 Fir ganztigige bezahlte Abwesenheiten wird die tdgliche Sollarbeitszeit ange-
rechnet. Bei Teilzeitangestellten entscheidet die Anstellungsinstanz tiber die anzu-
rechnende Arbeitszeit.

2 Bei planbaren Absenzen und bezahlten Freitagen werden die Stunden gemaiss Be-
schiftigungsgrad gutgeschrieben.
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3 Private Abwesenheiten gelten nicht als Arbeitszeit und haben in der Regel aus-
serhalb der Block- bzw. Arbeitszeit zu erfolgen; darunter fallen namentlich Zahn-
arzt-, Arzt- und Therapietermine.

Art. 6 Arbeitsweg
1 Der Arbeitsweg zihlt nicht zur Arbeitszeit.

2 Wird die Arbeit an verschiedenen Standorten geleistet, gilt die Zeit fiir den Stand-
ortwechsel wihrend eines Dienstes als Arbeitszeit.

IIl. Arbeitszeitmodelle

Art. 7  Arbeitszeitmodell: Gleitende Arbeitszeit

Die gleitende Arbeitszeit ermoglicht den Angestellten innerhalb bestimmter Zeit-
spannen Beginn und Ende der tiglichen Arbeitszeit sowie die Mittagspause frei zu
wihlen, sofern aus betrieblichen Griinden keine Einschrinkungen angeordnet wer-
den.

Art. 8  Gleit- und Blockzeiten
Es gelten folgende Gleit- und Blockzeiten:

06.30 - 09.00 Uhr Gleitzeit
09.00 - 11.00 Uhr Blockzeit
11.00 - 14.00 Uhr Gleitzeit
14.00 - 16.00 Uhr Blockzeit
16.00 - 19.00 Uhr Gleitzeit

Die Blockzeit ist jene Arbeitszeit, wihrend welcher die Angestellten in der Regel
anwesend sein miissen.

Art. 9  Gleitzeitsaldo, anrechenbare Arbeitszeit

1 Aus der Differenz zwischen der tiglich anrechenbaren Arbeitszeit abziiglich der
Sollarbeitszeit von 8 Stunden 24 Minuten ergeben sich Zeitguthaben und Zeitschul-
den.

2 Als anrechenbare Arbeitszeit gelten die geleistete Arbeitszeit sowie bezahlte Ab-
wesenheiten.

Art. 10 Kompensation'
1 Zeitguthaben mussen grundsitzlich wihrend der Gleitzeit kompensiert werden.

2 Wihrend der Blockzeit ist eine Kompensation héchstens im Rahmen von vier
Tagen je Monat moglich. Zudem diirfen nicht mehr als vier Kompensationstage am
Stiick bezogen werden. Die Kompensation bedarf der vorgingigen Zustimmung der
oder des Vorgesetzten.

N Anderung vom 11. Dezember 2012
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Art. 11 Ubertragung des Gleitzeitsaldos am Jahresende

1 Ein positiver oder ein negativer Gleitzeitsaldo kann im Umfang von hochstens 50
Stunden auf das Folgejahr Ubertragen werden. Zeitguthaben, die 50 Stunden tber-
steigen, verfallen entschiadigungslos. Zeitschulden werden durch Lohnabzug ausge-
glichen soweit sie 50 Stunden tbersteigen. Abweichende Regelungen bediirfen der
Zustimmung der Anstellungsinstanz und des Personaldienstes.

2 Bei Teilzeitangestellten bemisst sich die Ubertragung des Gleitzeitsaldos im Ver-
haltnis zum Beschiftigungsgrad.

Art. 12 Arbeitszeitmodell: Arbeitszeit nach Dienstplan
Aus organisatorischen oder anderen betrieblichen Griinden kann der Arbeitsbeginn
und das Arbeitsende pro Bereich oder individuell nach Dienstplan festgelegt werden.

Art. 13 Zeitsaldo

1 Abweichungen von der geplanten Arbeitszeit werden dem Zeitsaldo angerechnet.
Ein positiver Zeitsaldo ist durch Freizeit, ein negativer Zeitsaldo durch Arbeit glei-
cher Dauer auszugleichen.

2 Die Kompensation eines positiven Zeitsaldos kann nach vorgingiger Absprache
mit der oder dem Vorgesetzten stundenweise oder zusammenhingend in Form von
ganzen oder halben Tagen erfolgen.

3 Der positive oder negative Zeitsaldo soll Ende Jahr 25 Stunden nicht tiberschrei-
ten. Uberschreitungen zwischen 25 bis 50 Stunden sind begriindet und Uberschrei-
tungen iber 50 Stunden zusitzlich mit einem Massnahmenplan dem Personaldienst
zu melden. Dieser Massnahmenplan kann aus betrieblichen Griinden eine vollstin-
dige oder teilweise Auszahlung der Uberzeit vorsehen.

Art. 14  Arbeitszeitmodell: Jahresarbeitszeit
1 Die vereinbarte Jahresarbeitszeit kann innert weniger als zwolf Monaten oder mit
unterschiedlichen Teilpensen wihrend eines Kalenderjahres erbracht werden.

2 Die Verteilung der jihrlichen Arbeitszeit wird zwischen der oder dem Angestell-
ten und der oder dem Vorgesetzten im Voraus vereinbart.

3 Die vereinbarte Jahresarbeitszeit muss innerhalb eines Kalenderjahres geleistet
werden. Die Ubertragung eines Saldos auf das Folgejahr richtet sich nach Art. 11.

Art. 15 Besoldung
Die Besoldung erfolgt ungeachtet unterschiedlicher monatlicher Arbeitszeiten in
Form von gleich bleibenden Monatsgehiltern.

Art. 16 Bezahlte Abwesenheiten
1 Bezahlte Abwesenheiten werden entsprechend dem fiir die Besoldung massgebli-
chen Beschiftigungsgrad angerechnet.

2 Durch bezahlte Abwesenheiten diirfen keine ungerechtfertigten Vor- und Nach-
teile entstehen.
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Art. 17 Arbeitszeitmodell: Vertrauensarbeitszeit

1 Die Angestellten sind verantwortlich fiir das Zeitmanagement und entscheiden,
wann und mit welchem Aufwand sie die Arbeit erledigen. Die Arbeitszeit muss
nicht erfasst werden.

2 Die Vertrauensarbeitszeit kann fiir Abteilungsleitungen und Angestellte der Be-
soldungsklassen 17 — 20 im Arbeitsvertrag vereinbart werden.

IV. Beendigung des Arbeitsverhdiltnisses

Art. 18
1 Bei Beendigung des Arbeitsverhiltnisses ist der positive oder negative Zeitsaldo
innerhalb der Kiindigungsfrist auszugleichen.

2 Ein bei Stellenaustritt noch bestehender positiver Zeitsaldo wird verglitet. Ein
allfilliger negativer Zeitsaldo fithrt zu einer anteilmissigen Besoldungsreduktion,
allenfalls zu einer Riickforderung. Eine Vergiitung oder Riickforderung erfolgt nur,
wenn der Saldo mehr als plus oder minus 8,4 Stunden betragt.

V. Zeiterfassung

Art. 19

1 Die Angestellten erfassen taglich ihre Arbeitszeit, das heisst jeden Arbeitsbeginn,
jedes Arbeitsende, jeden Arbeitsunterbruch, jede Absenz, ausgenommen die bezahl-
ten Pausen gemiss Art. 4 Abs. 1. Ausgenommen sind Angestellte mit Vertrauensar-
beitszeit.

2 Der Personaldienst kann Weisungen und Vorlagen fiir die Erfassung und Kon-
trolle der Arbeitszeit erlassen.

3 Uberzeit und Uberstunden sind separat zu erfassen und auf der monatlichen Ab-
rechnung auszuweisen.

VI. Abgeltungen

Art. 20 Allgemeines
Abgeltungen werden zusammen mit der Lohnzahlung vergiitet.

Ari. 21 Abgeltung fir ausserordentliche Arbeitszeit
Fiir angeordnete Arbeitszeit werden, sofern der Arbeitsvertrag nichts Gegenteiliges
vorsieht, folgende Lohnzuschlige gewidhrt:

a) von 6 bis 20 Uhr an arbeitsfreien Werktagen und Samstagen 25 %
b) fiir nach Dienstplan Arbeitende:

zwischen Dienstende und 20 Uhr , zwischen 6 Uhr und Dienstbeginn 25 %
¢) von 20 bis 6 Uhr an Werktagen und Samstagen 50 %

d) an Sonn- und gesetzlichen Feiertagen 50 %
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Art. 22 Abgeltung fir Pikettdienst?
1 Fir den Pikettdienst im Sportzentrum wird folgende Entschadigung ausgerichtet:

Pikettverantwortlicher Fr. 100.--/Woche

2 Den Pikettverantwortlichen wird die wihrend dem Pikettdienst effektiv geleistete
Arbeit dem Zeitguthaben gutgeschrieben.

Art. 23 Spesen; Offentlicher Verkehr

1 Fir Dienstfahrten mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln werden die effektiven Billett-
kosten vergiitet. Bei hiufigen Dienstfahrten werden zudem die jihrlichen Kosten fiir
ein Halbtax-Abonnement entschidigt. »

2 Den Leiterinnen und Leitern von Organisationseinheiten und deren Stellvertre-
tungen wird ein Billett 1. Klasse vergiitet. Reisen andere Angestellte zusammen mit
leitenden Angestellten, wird ihnen ebenfalls ein Billett 1. Klasse vergiitet. #
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Art. 24 Motorfahrzeuge

1 Dienstfahrten mit privaten Fahrzeugen bediirfen einer Bewilligung der Anstel-
lungsinstanz. Simtliche Kosten der Fahrzeugbentitzung werden mit einer pauschalen
Kilometerentschidigung anteilmassig nach folgenden Ansitzen abgegolten:

Auto 70 Rp./km
Motorrad 40 Rp./km
Kleinmotorrad 30 Rp./km

2 Die Vergiitung der Fahrtkosten wird in der Regel vom Dienstort aus berechnet.
Dienstfahrten am Dienstort geben ebenfalls Anspruch auf Entschidigungen. Ange-
stellte, deren Wohnort nicht mit dem Dienstort zusammenfillt, konnen an Tagen, an
denen sie nicht am Dienstort arbeiten, nur die Verglitung fir die Mehrkilometer ge-
geniiber der sonst iiblichen Distanz zum Dienstort beanspruchen.

3 Die Kosten eines Verkehrsunfalls auf einer Dienstfahrt, die nicht durch eine Ver-
sicherung abgedeckt sind, tibernimmt die Gemeinde, sofern kein grobfahrlissiges
Verhalten vorliegt. Der Gemeinderat schliesst zur Deckung der Kosten eine Versi-
cherung ab.

Art. 25 Verpflegung
1 Bei dienstlichen Abwesenheiten, namentlich bei Kursen und Weiterbildungen,
werden folgende Kosten ausgerichtet:

a) Fr. 7.-- fir das Morgenessen, wenn die Abreise vor 06.00 Uhr erfolgen muss;

b) Fr. 30.-- fiir das Mittagessen, wenn die Abreise von Herisau vor 12.30 Uhr erfol-
gen muss oder eine Ankunft in Herisau erst nach 13.00 Uhr erfolgen kann;

c¢) Fr. 30.-- fur das Abendessen, wenn die Ankunft in Herisau erst nach 20.00 Uhr
erfolgen kann.

2 Anderung vom 15. Januar 2013; in Kraft ab 1. Januar 2013

3 geindert mit Gemeinderatsbeschluss vom 9. Februar 2021; in Kraft ab 1. Januar 2021

4 geindert mit Gemeinderatsbeschluss vom 9. Februar 2021; in Kraft ab 1. Januar 2021

5 aufgehoben mit Gemeinderatsbeschluss vom 9. Februar 2021; in Kraft ab 1. Januar 2021
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2 In Ausnahmefillen konnen hohere Auslagen vergiitet werden. Sie sind zu belegen
und zu begriinden.

Art. 26 Andere Auslagen
1 Aufwendungen, die dienstlich notwendig sind, werden nach dem belegten, effek-
tiven Aufwand entschadigt.

2 Fir die Kosten- und Spesenverglitung im Mobiltelefon-Bereich erlisst der Ge-
meinderat Weisungen.

Art. 27 Bekleidung
In Arbeitsbereichen, in welchen eine spezielle Kleidung vorgeschrieben ist, wird die-
se kostenlos zur Verfligung gestellt.
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