





P . 15
SPEEeMENIECITACIEILINGD oo s uusscrn 5 o5 o 650 e 4o 545 SR EESRE 255 5005 e s e srsrisessos e 15
Erwerbsausfall..........ooo L 15
FIBLIEEIONIIIT w0 svscninais is0vsoiot 30k A8 58 DS 5400 s .40 e e s s et 5 45 PR 0 P S B 16
_Informatik Bestimmungen ... 16

H. Ubergangs- und Schlussbestimmungen...........c.ccocvciciiiiiiiiireennnens .16
INKrafttreten .. . 16
Streitigkeiten / Fragen zu AUuSIEgQUNG ...t 16
Aufhebung von Vorschriften ... 16
ANhang ... e A7
Einreihung der Stellen in Gehaltsklassen.............ccccccccueenneen.. W17
VerwaltuNgSPersOnal ... .. ..o 17
Personal BildungsberaiCh ... . ... 18
Personal Hauswartschaften (Liegenschaftswartung) ... 18
Personal Werkhof. ... 19
Personal FEUBIWERNT ...t 19
ANNANG M. cocnsorssmniamssnsmumusnmsunuen sosinsissinsos svssssons ... 20
Feste Entschadigungen/Tag- und Sitzungsgelder/Spesenansitze..............c.ccecvneenne 20
BehSrdenmitglieder ... ... 20
PersSONaAl. . ..o 20
Funktion Feuerwehr Regio Jegenstorf..............ccocoooii e 21
Taggelder / Sitzungsgelder (exklusiv Gemeinderat) .....................ccooiiineeii 22
Zuschuss / Freier Kredit ... 22
SPESENVErgUIUNGEN ... 23
Reisekosten / Fahrkosten ... 24
Abo Mobiltelefon (SWISSCOM) ..o 24

Y 413 1T N OO 25
Informatik-BeStimmMUNQEN ...t re e i e e e s e eees s e e s e s e s s s e ene 25
PUNYIVBINEY. TV e 0 s sttt o B A 8 R 4 A A PN MR 4 A58 € msoms i e mmne 27
Teilzeit im Monatslohn............cccoeveereeees .27

Personal- und Arbeitszeitverofdnung



Der Gemeinderat erlasst gestitzt auf die Bestimmungen des
Personalreglements (Art. 17) vom 25. April 2008:

Personal- und Arbeitszeitverordnung

A. Rechtsverhaltnis

Geltungsbereich Art. 1

'Die in dieser Personal- und Arbeitszeitverordnung festgehaltenen
Vorschriften gelten mit Ausnahme der privatrechtlich angestellten sowie
den nach Lehreranstellungsgesetzgebung (BSG 430.250) angestellten
Personen fur das Personal der Gemeinde.

2Erganzend gelten die Bestimmungen des kantonalen Rechts, namentlich
des Personalgesetzes (BSG 153.01) und der Personalverordnung (BSG
153.011.1). Anstelle der im kantonalen Recht als zustandig erklarten
Stellen ist es der Gemeinderat fir das Gemeindepersonal.

Offentlich-rechtlich Art. 2

'Das offentlich-rechtlich angestellte Personal der Einwohnergemeinde
Jegenstorf wird entweder mit einem &ffentlich-rechtlichen Arbeitsvertrag
oder mit einer Verfigung nach Lehreranstellungsgesetzgebung angestellt.

2Die Ausstellung des offentlich-rechtlichen Arbeitsvertrages oder der
Anstellungsverfugung erfolgt in Absprache mit der Verwaltungsleitung.

Privatrechtlich Art. 3

1Aushilfspersonal wird nach den Bestimmungen des Obligationenrechtes
angestellt.

?Massgebend sind die vertraglichen Bestimmungen und ergadnzend das
Schweizerische Obligationenrecht.

*Die Ausstellung des Arbeitsvertrages erfolgt in Absprache mit oder durch
die Gemeindeschreiberei.

Kiindigungsfristen Art. 4

'Die Kundigungsfrist betragt sechs Monate flir die Verwaltungsleitung
sowie drei Monate fur das tbrige in einem o6ffentlich-rechtlichen Dienst-
verhéltnis stehende Personal. Bei mit Verfliigung angestelltem Personal
richtet sich die Kiindigungsfrist nach den Bestimmungen der Lehreran-
stellungsgesetzgebung.

2Die Kiindigung durch die Gemeinde erfolgt in Form einer begrindeten
Verfiigung. Das betroffene Personal ist vorher anzuhéren.
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B. Anstellungen

Zustindigkeiten Art. 5

'Die Zustandigkeiten sind in einem Funktionendiagramm geregelt.

’Der Gemeinderat wahlt
e auf Antrag des Prasidiums die Verwaltungsleitung,
+ auf Antrag der Verwaltungsleitung die Abteilungsleitungen

°Die Verwaltungsleitung wahlt auf Antrag der Abteilungsleitungen
o die Abteilungsleitung-Stellvertretungen
e die Leitung Werkhof
e die Leitung Hauswarte
e die Leitung Gemeindebibliothek
e die Leitung Tagesschule

*Das Ubrige Personal wird durch die zustandige Abteilungsleitung gewahit.

*Samtliche Wahlantrage sind in Bezug auf die Besoldung vorgangig mit
der Verwaltungsleitung abzusprechen.

C. Lohnsystem

Grundsatz Art. 6

'Der Gemeinderat ordnet im Anhang | jede Stelle einer Gehaltsklasse zu.

’Die Gehaltsklassentabelle besteht aus 80 Gehaltsstufen und 12 Ein-
stiegsstufen (Gehaltsklassentabelle linearer Aufstieg). Die Gehaltsklas-
sentabelle fir das Lehrpersonal besteht aus 77 Gehaltsstufen.

Aufstieg Art. 7

'Der automatisierte Aufstieg innerhalb einer Gehaltsklasse erfolgt jahrlich
durch Anrechnung von Gehaltsstufen und gilt fir das &ffentlich-rechtlich
angestellte Personal. Ausgenommen ist die Teuerung.

Bei Neuanstellungen im 1. Quartal des Anstellungsjahres gilt der automa-
tische Aufstieg geméass Absatz 1. Bei den Ubrigen Anstellungen ab dem
2. Quartal erfolgt der automatische Aufstieg ab dem Ubernachsten Jahr.

*Lohnerh&hungen fir das privatrechtlich angestellte Personal beschliesst
der Gemeinderat. Er beriicksichtigt dabei unter anderem auch die Lohn-
entwicklung beim &ffentlich-rechtlich angestellten Personal.

Verfahren Art. 8
'Bis Gehaltsstufe 49 werden jahrlich 3 Gehaltsstufen gewahrt.

A/on Gehaltstufe 50 bis Gehaltsstufe 69 werden jéhrlich 2 Gehaltsstufen
gewahrt.
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%\/on Gehaltsstufe 70 bis Gehaltsstufe 80 wird jahrlich 1 Gehaltsstufe
gewahrt.

‘Der Gehaltsaufstieg gilt auch fur das im Stundenlohn angestelite
Personal.

STemporares Personal wird geméass Gehaltskurve nach Alter eingestuft;
dies unter Berucksichtigung der bereits bestehenden Anstellungen.

Rickstufung Art. 9

'Riickstufungen werden per 1. Januar des folgenden Jahres beschlossen
und eréffnet, falls innert einem Jahr seit deren Ankindigung im
Personalbeurteilungsgesprach keine Leistungssteigerungen eingetreten
sind. Die Zustandigkeiten sind im Funktionendiagramm definiert.
(Verfahren sh. Art. 13).

?Das Gehalt kann jahrlich bis zu 4 Stufen reduziert werden.

3Das Gehalt kann nicht unter das Grundgehalt (Minimum der Gehalts-
klasse) reduziert werden.

Zulagen Art. 10
'Die Ansatze der Kinder- und Betreuungszulagen richten sich nach den
Bestimmungen des Personalgesetzes (BSG 153.01) und der
Personalverordnung (BSG 153.011.1) des Kantons Bern.

2Unter Beriicksichtigung der Leistungen durch Dritte, werden Kinderzu-
lagen bis maximal zum kantonalen Hoéchstansatz entrichtet.

SUber Ausnahmeregelungen beschliesst der Gemeinderat.

D. Leistungs- und Verhaltensbeurteilung

Personalbeurteilung Art. 11

Die Personalbeurteilungsgespréache sind bis am 30. Juni durchzufihren.

Massnahmen Art. 12

'Die Zustandigkeiten bei den Personalbeurteilungsgesprachen sind im
Funktionendiagramm definiert. Die Verwaltungsleitung ist iber die Durch-
fuhrung zu informieren und Uber besondere Ergebnisse in Kenntnis zu
setzen. Sie beschliesst auf Antrag Uber allfallige Massnahmen.

2Der Gemeinderat beschliesst tber zu entrichtende Anerkennungen an die
Verwaltungsleitung und die Abteilungsleitungen.

Anerkennung *Die Verwaltungsleitung beschliesst auf Antrag der Abteilungs-leitungen
Uber zu entrichtende Anerkennungen an das ubrige Personal. Der
Gemeinderat wird Gber den Beschluss in Kenntnis gesetzt.
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Eréffnung

Rechtsmittel

Geltungsbereich

Begriff

Arbeitstag

Art. 13

'Lohnanstiege geméss Art. 8 werden in Form einer schriftlichen Mitteilung
durch die Abteilungsleitung Finanzverwaltung eréffnet.

Das Personal kann innert 10 Tagen nach Bekanntgabe eine beschwerde-
fahige Verfugung bei der Verwaltungsleitung verlangen.

*Die Nichtgewahrung von Gehaltsstufen gemass Art. 8 oder eine
Ruckstufung gemass Art. 7 des Personalreglements werden

e fur die Verwaltungsleitung durch den Gemeinderat und

e flr das Ubrige Personal durch die Verwaltungsleitung
beschlossen und eréffnet. Sie basieren auf den Ergebnissen der letzten
Personalbeurteilungsgesprachen.

“*Das Personal kann Verfligungen innert 30 Tagen nach Eréffnung mit
Verwaltungsbeschwerde beim Regierungsstatthalteramt anfechten.

E. Arbeitszeit

Art. 14

'Die Normalarbeitszeit richtet sich nach der Personalverordnung des
Kantons Bern / Soll-Arbeitszeittabelle (BSG 153.011.1).

2Fur das nach Lehreranstellungsgesetzgebung angestellte Personal gelten
entsprechende Bestimmungen.

Art. 15

'Bei der gleitenden Arbeitszeit haben die Mitarbeitenden die Méglichkeit,
Beginn und Ende der Arbeitszeit bzw. Lange der Mittagspause innerhalb
von festgesetzten Grenzen taglich frei zu bestimmen.

’Die Arbeitszeit wird eingeteilt in

e “Blockzeiten wahrend der alle Mitarbeitenden anwesend sein
mussen;

e BGleitzeiten wahrend der alle Mitarbeitenden selbst Gber ihre
Anwesenheit bestimmen kénnen;

¢ cSchalteréffnungszeiten wahrend der die Schalter- und
Telefonanlage bedient sein missen. Die einzelnen Abteilungen
stellen die Abdeckung der Schalteréffnungs-zeiten sicher.

Art. 16

"Taglich gelten folgende Blockzeiten:

Gleitzeitt | Blockzeit* | Gleitzeit® | Blockzeit* | Gleitzeit® |
06.00 — 08.30 | 08.30 —11.30 | 11.30 — 13.30 | 13.30 — 16.00 | 16.00 — 20.00 |

’Es gelten folgende Schaltersffnungszeiten ©:
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Verwaltungsabteilungen Bernstrasse 13:

Montag und Dienstag: 08.00 — 11.30 und 13.30 - 17.00
Mittwoch: 07.00 — 11.30 und 13.30 - 18.00*
Donnerstag: ganzer Tag geschlossen

Freitag: 08.00 — 11.30 und 13.30 — 16.00

*Die Abteilungen Bau- und Finanzverwaltung analog Mo/Di

Verwaltungsabteilung Iffwilstrasse 4:

Montag bis Mittwoch: 08.30 —12.00 und 14.00 —16.30
Donnerstag: ganzer Tag geschlossen
Freitag: 08.30 — 12.00 und 14.00 — 16.00

*Die Bedienung des Telefons ist wahrend der Schalteréffnungs-zeiten zu
gewahrleisten. Besprechungstermine kénnen auch ausserhalb der Block-
zeiten nach gegenseitiger Vereinbarung angesetzt werden und gelten als
Arbeitszeit (nicht als Sitzungszeit).

“Homeoffice ist grundsatzlich méglich. Die Dienstleistungserbringung der
Abteilungen hat Prioritat und muss gewahrleistet bleiben. Die Abtei-
lungsleitung legt den Umfang pro Woche fest. Die Verwaltungsleitung
bewilligt das Homeoffice fir die Abteilungsleitungen.

Mittagspause Art. 17
Die Mittagspause muss mindestens 30 Minuten betragen.

Abrechnung Arbeitszeit Art.18

'Die Abrechnung der effektiv geleisteten Arbeitszeit erfolgt monatlich. Per
Ende Jahr sind bei einem Beschaftigungsgrad von 80 % Differenzen von -
30/ + 30 Stunden zwischen Effektiv- und Soll-Arbeitszeit zuldssig. Zeitgut-
haben und Zeitschulden werden dabei auf die nachste Periode
ubertragen.

Bei einem Beschaftigungsgrad von weniger als 80 % reduzieren sich die
zulassigen Differenzen entsprechend dem Beschéftigungsgrad.

2AlIfallige Differenzen Uber der zuldssigen Hohe kénnen in Ausnahme-
fallen auf das nachste Jahr tbertragen oder ausbezahlt werden.

SAuf begriindetes Gesuch hin kann das Prasidium des Gemeinderates fur
die Verwaltungsleitung und die Verwaltungsleitung fur das tbrige Personal
die Auszahlung von Uberzeit bis 2 Wochen pro Jahr bewilligen.

“Fir die Bereiche Werkhof und Hauswarte gelangen individuelle, den
Verhaltnissen entsprechende Arbeitszeitmodelle zur Anwendung. Die
grundsatzlichen Einzelheiten regelt die Abteilungsleitung nach
Rucksprache mit der Verwaltungsleitung abschliessend (geltende
Grundlage: z. B. Pflichtenhefte).

Folgende Bereiche rechnen nach Jahresarbeitszeit (Sollarbeitszeittabelle)

ab:
. Schuladministration
. Leitung Tagesschule
. Schulsozialarbeit
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®Die Zustandigkeit der Zeit-, Ferien- und Kompensationskontrolle wird im
Funktionendiagramm definiert.

"Teilzeitarbeitende werden nach dem Modell ,Teilzeitarbeit im
Monatslohn®* angestellt. Die Details sind im Anhang IV geregelt.

®Im Einverstandnis mit der Abteilungsleitung kénnen Gleitzeitguthaben bis
maximal 2 Tage pro Monat bezogen werden. In begriindeten Fallen
(Nachweis mit Arbeitszeitkontrolle) kann die Abteilungsleitung Ausnahmen
bewilligen.

°Bei Teilnahme an Sitzungen

- von Gemeindebehérden (GR, Kommissionen, Arbeits-gruppen),

- von Institutionen (Delegierten- oder Hauptversammlungen),

- von Orientierungs- oder Gemeindeversammiungen,

- von Haupt- oder Delegiertenversammlungen von Verbénden aus

beruflichen Griunden,

die am Nachmittag wahrend der Blockzeit beginnen, gilt die Zeit innerhalb
der Blockzeit als Arbeitszeit. Die Uber die Blockzeit hinwegreichende Zeit
wird als Sitzungsgeld oder Arbeitszeit gemass Art. 28 abgegolten.

Erfassung Arbeitszeit Art. 19

'Die Zeiterfassung erfolgt in einem Zeiterfassungssystem.

’Das gesamte Verwaltungspersonal hat den Arbeitsbeginn und dessen
Ende grundsatzlich im Zeiterfassungssystem festzuhalten.

*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
Gleitzeiten gelegt werden. Zeiterfassungen ausserhalb der Gleitzeiten
werden nur im Fall von vorgangig angeordneter Uberzeit anerkannt.

“Jedes Verlassen des Gebaudes, welches nicht als Arbeitszeit gilt, muss
ausnahmslos auf dem Zeiterfassungssystem ersichtlich sein.

°Bei externen Arbeitseinsatzen wird die Reisezeit ab Arbeitsplatz
vollumfanglich als Arbeitszeit angerechnet (Reisezeit extern abziglich
Reisezeit zum Arbeitsplatz).

Hochstarbeitszeit Art. 20

Es ist anzustreben, dass die tagliche Arbeitszeit 10 und die wéchentliche
Arbeitszeit 50 Stunden nicht Ubersteigt. Ausnahmsweise kann die tagliche
Arbeitszeit im Einvernehmen zwischen der Abteilungsleitung und den
betroffenen Mitarbeitenden 10 Stunden Ubersteigen.

Berechnung Arbeitszeit Art. 21

'Die tagliche Arbeitszeit wird aufgrund des Zeiterfassungs-systems
berechnet.

’Der monatliche Abschluss der Zeiterfassung erfolgt durch das Personal
zu Handen der Vorgesetzten (gemass Funktionen-diagramm). Ein

Personal- und Arbeitszeitverordnung 8



Arbeitsfreie Tage

Feier- und freie Tage

Bezahlter Kurzurlaub

Feriensaldo

allfalliger Plus- / Minussaldo wird durch das Zeiterfassungssystem
automatisch Ubertragen.

3Alle Zeiterfassungsaufzeichnungen werden monatlich zentral auf der
Finanzverwaltung gesammelt und wahrend 2 Jahren aufbewahrt.

Art, 22

'Die arbeitsfreien Tage richten sich nach der Personalverordnung des
Kantons Bern (BSG 153.011.1). Pro Kalenderjahr sind mindestens 2
Wochen freie Tage am Stiick zu beziehen.

2Bei der Teilnahme am Personalausflug wird ein freier Tag gewahrt.
Teilzeitarbeitende kénnen nach Absprache mit der Abteilungsleitung 8.4
Std. als Arbeitszeit erfassen. Der Ausflug findet in der Regel am
Donnerstag (Schalter geschlossen) statt.

’Bei vorzeitigem Arbeitsschluss an den Vortagen von Karfreitag, Auffahrt
und 1. August wird die Soll-Arbeitszeit der entsprechenden Abrechnungs-
periode um 1 Stunde im Umfang des Beschaftigungsgrades reduziert und
die Schalter eine Stunde friiher geschlossen.

Am Vormittag des 24. und 31. Dezember gelten die ordentlichen Block-
und Schalteréffnungszeiten, sofern diese auf einen Arbeitstag fallen.
Abweichungen werden durch die Geschaftsleitung (GR-Préasidium inkl.
Abteilungsleitungen) beschlossen und der Gemeinderat informiert.

4Samstag und Sonntag sind dienstfrei. Dienstfrei sind ferner: Neujahrstag,
2. Januar, Karfreitag, Ostermontag, Auffahrt, Pfingstmontag, 1. August,
Weihnachten, 26. Dezember sowie die Nachmittage des 24. und 31.
Dezember.

SFallen Karfreitag, Ostermontag, Auffahrt und Pfingstmontag in die Ferien,
werden sie nicht als Ferientage angerechnet.

8In Ergdnzung zu den kantonalen Bestimmungen kénnen dem Personal
pro Jahr maximal 5 Arbeitstage Kurzurlaub gewahrt werden, wenn als

J + S Leiter an einem J + S Lager teilgenommen wird. Bei der vorgesetz-
ten Stelle ist vor der Durchfihrung des Lagers die schriftliche Bewilligung
einzuholen. Der J + S Nachweis ist mit der darauffolgenden monatlichen
Arbeitszeitkontrolle zu erbringen

"Die Verwaltungsleitung kann Ausnahmen bewilligen.

Art. 23

Bezahlte Kurzurlaube (z. B. wegen Todesfall, Krankheit Familienange-
hérige, Heirat, Geburt, Wohnungswechsel etc.) richten sich nach der
Personalverordnung des Kantons Bern (BSG 153.011.1).

Art. 24

Maximal 25 % des jahrlichen Ferienanspruchs dirfen auf das néachste

Kalenderjahr bertragen werden. Uber Ausnahmen entscheidet die
vorgesetzte Stelle.
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Abwesenheit Art. 25
Weiterbildung

Bei Abwesenheit wegen Weiterbildung wird die Abwesenheit, abziiglich
der allfalligen Mittagspause, hochstens aber mit 4 Stunden 12 Minuten pro
Halbtag angerechnet.

Private Abwesenheiten  Art. 26

'Ganztagige bezahlte Abwesenheiten bei Krankheit, Unfall, Militardienst,
Zivilschutzdienst, Ferien, bezahltem Urlaub, werden an die zu leistende
Soll-Arbeitszeit je Halbtag angerechnet.

’Abwesenheiten aus privaten Grinden sind grundsatzlich in die Gleitzeit
zu verlegen. Bei Teilzeit sind diese in die arbeitsfreie Zeit zu legen.
Ausnahmen bedurfen der Bewilligung der Abteilungsleitung. Die
Abwesenheiten gelten nicht als Arbeitszeit.

°Fur arztliche und zahnarztliche Untersuchungen und Behandlungen wird
den Mitarbeitenden bis maximal 1 Stunde pro Besuch und Arbeitstag an
die Arbeitszeit angerechnet. Fur langer dauernde medizinische und
arztlich verordnete therapeutische Behandlungen darf die Soll-Arbeitszeit
des entsprechenden Tages nicht Uberschritten werden.

“Bei Krankheitsbeginn wahrend eines Arbeitstages gilt die Differenz der
geleisteten Arbeitszeit zur Soll-Arbeitszeit des entsprechenden Arbeits-
tages als gutzuschreibende Arbeitszeit.

°Fur Teilzeitangestellte im Monatslohn sind die Details im Anhang IV
geregelt.

Zusiatzliche Arbeitszeit  Art. 27

"Wenn es der Arbeitsanfall erfordert, leisten die Mitarbeitenden von sich
aus die tagliche Normalarbeitszeit von 8 Stunden 24 Minuten und die
allenfalls notwendige zusatzliche Arbeitszeit, soweit dies zumutbar ist.

Arbeitszeit, welche ausserhalb der Gleitzeit geleistet und durch
die Abteilungsleitung oder die Verwaltungsleitung angeordnet
wird, bildet die Ausnahme und wird dem Gleitzeitsaldo
gutgeschrieben.

Teilnahme Sitzungen Art. 28
Gemeindebehdrden

Nimmt das Personal an Sitzungen ausserhalb der Blockzeit teil, wird diese
Zeit entweder als Arbeitszeit oder mit Sitzungsgeld gemass Anhang
abgegolten. Anfang Jahr wird mit der Abteilungsleitung definiert, ob
Sitzungen mit Arbeitszeit oder Sitzungsgeld abgegolten werden.

Abweichungen Art. 29

Dauernde Abweichungen von diesen Bestimmungen sind nur mit
Genehmigung der Verwaltungsleitung zulassig.

Personal- und Arbeitszeitverordnung _ 10



Missbriauche Art. 30

Bei Missbrauch (z. B. wiederholtem negativem Gleitzeitsaldo von mehr
als 30 Stunden, Nichtregistrierung von Absenzen, Manipulation und
Vertretung am Erfassungssystem) kann die Abteilungsleitung das Recht
auf die gleitende Arbeitszeit entziehen und eine feste Arbeitszeit
vorschreiben.

2Bei Missbrauch bleiben disziplinarische Massnahmen vorbehalten.

Gleichzeitsaldo Austritt  Art. 31

Bei Auflésung des Dienstverhaltnisses sind Gleitzeitsaldi grundsatzlich

neutral.

« Uber den Ausgleich eines positiven Gleitzeitsaldos beschliesst die
Verwaltungsleitung;

« Ein negativer Gleitzeitsaldo hat eine entsprechende
Besoldungskurzung zur Folge.

Die Verwaltungsleitung entscheidet auf Antrag der Abteilungsleitung tber

Ausnahmefalle.

F. Bestimmungen sexuelle Beldstigung am Arbeitsplatz

Grundsatz Art. 32

Die Einwohnergemeinde Jegenstorf schiitzt die psychische und
physische Gesundheit aller Mitarbeitenden.

2Sexuelle Belastigung und Sexismus am Arbeitsplatz sind verboten und
werden bestraft. Wer sich dariiber beschwert darf nicht benachteiligt
werden.

Definition Art. 33

Als sexuelle Belastigung gilt jedes Verhalten mit sexuellem Bezug, das
unerwinscht ist und von der betroffenen Person als entwirdigend
empfunden wird. Nicht geduldet wird zudem ein feindliches, abwertendes
Arbeitsklima fir Personen eines bestimmten Geschlechts bzw. fur
Personen mit einer spezifischen geschlechtlichen Orientierung.

Beispiele sexueller Belastigung am Arbeitsplatz:

o taxierende Blicke, pfeifen

e Bemerkungen Uber kérperliche Vorzige oder Schwachen

s Sexistische Spriiche, obszéne Witze oder Bilder

e unerwinschte Kérperkontakte

¢ unerwiinschte Einladungen mit eindeutiger Absicht

e zweideutige Aufforderungen

e Annaherungsversuche mit der Aussicht auf Vor- oder Nachteile
e Zurschaustellung der Geschlechtsteile

2Schwere Falle kénnen strafrechtlich verfolgt werden.

Personal- und Arbeitszeitverordnung ' 1M



*Verboten ist auch sexuelle Belastigung an Betriebsanldssen. Geschieht
sie in der Freizeit, dann hat sie Folgen, wenn sie sich auf das Arbeits-
oder Lehrverhaltnis auswirkt.

Verantwortung Art. 34

'Soweit zumutbar, sollen betroffene Personen oder beobachtende
Mitarbeitende den Belastigenden unmissverstandlich klarmachen, dass
ihr Verhalten unerwiinscht ist.

“Wenn Vorgesetzte von sexueller Belastigung Kenntnis erhalten, missen
sie dagegen vorgehen und die betroffene Person unterstitzen.

Verfahren Art. 35

'Betroffene kénnen sich an die a) interne und geschulte Vertrauensperson

oder die b) externe Anlaufstelle wenden fiir Information, Beratung und

Unterstitzung. Diese haben absolute Schweigepflicht und werden nur mit

Einverstandnis der betroffenen Person aktiv.

a) Verwaltungsleitung

b) Spezialisierte Fachstelle Opferhilfe bei sexualisierter Gewalt im
Kanton Bern

°Fur unentgeltliche Rechtsberatung kénnen sich Betroffene auch an die
Kantonale Schlichtungsbehérde nach Gleichstellungsgesetz in Bern
(www.gleichstellung.be.ch) wenden.

*Die Betroffenen kénnen sich auch direkt an ihre vorgesetzte oder
personalverantwortliche Person wenden. Diese mussen aber unter
Umstanden auch ohne Einverstandnis der Betroffenen aktiv werden, um
ihrer Fursorgepflicht als Arbeitgeber und Arbeitgeberin gerecht zu werden.

“Beraten lassen kénnen sich auch Personen, die unsicher sind, ob sie
selber als beldstigend wahrgenommen werden und sich damit
auseinandersetzen méchten.

Beschwerde Art. 36

Mit einer Beschwerde bei der vorgesetzten oder personal-verantwortlichen
Person oder der Verwaltungsleitung gibt die betroffene Person ihr
Einverstandnis, den Vorfall abzuklaren:

e Falls ein offensichtlicher Fall von Belastigung vorliegt, wird die
belastigende Person sofort gestoppt, verwarnt, eventuell versetzt
oder in schweren Fallen entlassen.

* Sind die Fakten nicht eindeutig, leitet die Verwaltungsleitung eine
Untersuchung der Vorfalle ein. Dafiir werden interne und externe
gemischtgeschlechtliche Fachpersonen beauftragt. Es gilt
Folgendes:

e Das ganze Verfahren wird schriftlich festgehalten.

¢ Die mit der Untersuchung beauftragten Personen héren die
betroffene und die beschuldigte Person an. Diese haben das Recht
auf Akteneinsicht, Stellung zu nehmen, auf Begleitung und
Anwesenheit bei der Zeugenbefragung.
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e Die betroffene Person kann auf Verlangen in Abwesenheit der
beschuldigten Person befragt werden.

e Die Verwaltungsleitung wird Gber die Ergebnisse informiert und
entscheidet tber die erforderlichen Massnahmen
(Schutzmassnahmen, Coaching, Mediation etc.) und
entsprechende Sanktionen.

¢ Die Untersuchung ist innerhalb eines Monats, das gesamte
Verfahren innerhalb dreier Monate durchzufihren und
abzuschliessen. Alle involvierten Personen stehen auch nachher
unter Schweigepflicht

o Uber das Resultat kann in Absprache mit den betroffenen
Personen informiert werden. Dabei sind die Persdnlichkeitsrechte
samtlicher am Verfahren Beteiligten bestmdglich zu schitzen.
Betroffene und bezeugende Personen durfen infolge ihrer
Aussagen nicht beruflich benachteiligt werden.

Falsche Anschuldigung Art. 37

Nachsorge

Uberzeit, Nacht- und
Wochenendarbeit

Ubernahme Titigkeit

Weiterbildung <10 T

'Personen, die grundlos eine andere Person der sexuellen Belastigung
bezichtigen oder eine solche Verdachtigung verbreiten, haben mit
denselben Sanktionen zu rechnen.

2Ergibt die Untersuchung, dass kein Fehlverhalten vorliegt, wird der
allenfalls zu Grunde liegende Konflikt bearbeitet und sichergestellt, dass
die Vorwirfe aufhoren.

Art. 38

'Die Verwaltungsleitung ist verantwortlich fir die Umsetzung der
Sanktionen, der konfliktbewaltigenden Massnahmen, der Verstarkung der

Pravention sowie flr die interne und externe Kommunikation.

2Nach jedem konkret bearbeiteten Fall von sexueller Belastigung werden
die Ablaufe und Zustandigkeiten zeitnah Gberpruift.

G. Besondere Bestimmungen

Art. 39

Die Leistungen von Nacht- und Wochenendarbeit, Pikettdienst und
sonstige Entschadigungen sind im Anhang Il geregelt.

Art. 40

Das Personal kann verpflichtet werden, die Sekretariats- bzw.
Protokollarbeiten einer Kommission zu (ibernehmen.

Art. 41
'Dem Personal werden Weiterbildungen bis 10 Tage im Zusammenhang

mit dem Aufgabenbereich erméglicht. Die Abteilungsleitungen bewilligen
die Weiterbildungen.
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Kosten/Spesen <10 T

Weiterbildung ab 10 T

Nachdiplomkurse /
Zertifikatslehrgange

Kosten/Spesenab 10T

Stellvertretung

Rickzahlungab 10 T

Lohnrelevanz

Arbeitsplatzbewertung

Stellenausschreibung

’Die Kosten fur bewilligte Weiterbildungen kénnen durch die Einwohnerge-
meinde Jegenstorf getragen und die daflur aufzuwendende Zeit in Form
von bezahltem Urlaub zur Verfigung gestellt werden. Spesen werden im
Rahmen der geltenden Bestimmungen entrichtet. Gemeindepersonal, das
Feuerwehrdienst leistet, erhalt nebst der Arbeitszeit und dem Lohn
zusétzlich die Taggeld-Entschadigung fir Feuerwehrkurse.

*Dem Personal kénnen Weiterbildungen ab 10 Tagen im Zusammenhang
mit dem Aufgabenbereich ermdglicht werden. Die Verwaltungsleitung
bewilligt in Absprache mit den Ressortleitenden die Weiterbildung auf
Antrag der Abteilungsleitungen.

“Besuche von Nachdiplomkursen und -studien, sowie Zertifikatslehr-
géngen, etc. werden im Rahmen der Interessenlage der Gemeinde
untersttzt.

°Die Kosten fiir bewilligte Weiterbildungen gem. Abs. 3 werden in der
Regel, nach Abzug allfélliger Beitrage (z. B. Bundessubventionen), ab
einem Beschaftigungsgrad von mehr als 50 % durch die Einwohnerge-
meinde Jegenstorf zu 100 % getragen. Bei einem tieferen Anstellungspen-
sum entspricht die Kurskostenbeteiligung in der Regel der Héhe des
Anstellungsgrades. Die Kosten fur Lehrmittel und Spesen tragt das
Personal.

®In der Regel wird nicht mehr als 50 % der Sollarbeitszeit der fur die
Weiterbildung notwendigen Zeit als bezahlter Urlaub durch die Einwohner-
gemeinde Jegenstorf zur Verfugung gestellt. Die Gbrige Zeit wird durch das
Personal mit Uberzeit, unbezahltem Urlaub oder Ferientagen kompensiert.
Die fehlende Prasenz am Arbeitsplatz wird nicht mit Auslagen fur Stellver-
tretungen kompensiert.

"Sofern die Weiterbildung gem. Abs. 5 abgebrochen oder das Arbeitsver-
héltnis vorzeitig beendet wird, gelten folgende Riickzahlungsmodalitaten:
Abbruch wahrend der Weiterbildung oder
Kundigung im 1. Jahr nach dem Abschluss 3/3 der Ausb.kosten
Kundigung im 2. Jahr nach dem Abschluss 2/3 der Ausb.kosten
Kiindigung im 3. Jahr nach dem Abschluss 1/3 der Ausb.kosten
Die Rickzahlungs- und anderen Modalitaten werden vor dem Beginn der
Weiterbildung in einer Vereinbarung festgehalten.

8Eine erfolgreich abgeschlossene Weiterbildung entfaltet nur dann eine
Lohnrelevanz, wenn sie funktions- und stellenbezogen erfolgt und
vorgangig in einer Vereinbarung festgelegt wurde.

Art. 42

Andern sich die Anforderungen wesentlich, kann dies zu einer
Neubewertung der Stelle und einem Wechsel der Gehaltsklasse fuhren.

Art. 43

Die Gemeinde schreibt freie Stellen in der Regel 6ffentlich aus.
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UVG/KTG Versicherung Art. 44

'Die Gemeinde versichert das Personal gegen die Folgen von Berufs- und
Nichtberufsunfallen gem. Unfallversicherungsgesetz (UVG) und schliesst
eine Krankentaggeldversicherung ab.

2Die Versicherten haben 1/3 der Nichtbetriebsunfallversicherungspramien
(NBU) zu iibernehmen. Die Gemeinde Gbernimmt die Pramien der
Krankentaggeldversicherung.

Pensionskasse Art. 45

Die Gemeinde versichert das Personal und die Behérden-mitglieder gegen
die wirtschaftlichen Folgen der Invaliditat, des Alters und des Ablebens im
Rahmen des Bundesgesetzes Uber die berufliche Vorsorge (BVG) und
besonderer Gemeinde-vorschriften.

Vorzeitige Art. 46
Pensionierung /

Abgangsentschadigung 15, yem 15, Dienstjahr erméglicht die Einwohnergemeinde Jegenstorf

dem Personal auf Gesuch hin, die vorzeitige Pensionierung mit
Abgangsentschédigung. Die Einwohnergemeinde Jegenstorf Gbernimmt
keine Kosten aufgrund einer allfalligen Leistungskirzung.

Zeitpunkt ?Eine vorzeitige Pensionierung mit Abgangsentschadigung ist mindestens
1 Jahr und frihestens 2 Jahre vor dem Erreichen des ordentlichen
Pensionsalters méglich.

Abgangsentschidigung 3Der Ansatz fur die einmalige Abgangsentschadigung entspricht dem
aktuellen Ansatz der einfachen minimalen AHV/IV-Rente fur ein Jahr.

Pramie “Ab dem 15. Dienstjahr wird fir jedes ganze Jahr eine zusatzliche Pramie
von CHF 200.00 entrichtet.

Héhe Af_bgangs-

;’gﬁ:’i';ad'gung bnd 5Fur die Berechnung ist der durchschnittliche Beschaftigungsgrad

massgebend. Ist der Durchschnitt der letzten funf Jahre hoher als Uber die
gesamte Dienstzeit, ist dieser Beschaftigungsgrad massgebend. Bei
einem Durchschnitt ab 80 % wird der volle Betrag der Abgangsentschéadi-
gung und der Pramie entrichtet.

%Die Abgangsentschadigung wird auf den Zeitpunkt der vorzeitigen

Pensionierung einmalig und gesamthaft entrichtet und ist nicht

riickzahlungspflichtig. Es wird auf die AHV- und Steuerfolgen hingewiesen.
Spesenentschiadigung  Art. 47

'Die Entschadigungen und Spesen werden im Anhang |l geregelt.

2Der Gemeinderat Uberprift die Anséatze regelmassig.

3Die im Personalreglement in Art. 13 festgelegten Entschadigungen sind
grundsatzlich pauschal zu verstehen.

Erwerbsausfall Erleidet ein Behdrdenmitglied (exkl. Gemeinderatsmitglieder) nachweisbar
Erwerbsausfall und erhebt es zusétzlich Anspruch auf Ersatz durch die
Gemeinde, so entscheidet dartiber der Gemeinderat von Fall zu Fall.
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Personal Werkhof

Fachmann/Fachfrau Betriebsunterhalt | (Leitung) GKL 11
"Fachmann/Fachfrau Betriebsunterhalt Il (Leitung Stv.) GKL 10
Fachmann/Fachfrau Betriebsunterhalt I GKL g
Aushilfe (ohne Vertrag) —Grundgehalt | GKL 5 9
; Pérsonal #éuerwéﬁr ) . -
|
GKL 10

' Materialverwaltung Feuerwehr

Personal- und Arbeitszeitverordnung

19



Anhang Il

Feste Entschadigungen/Tag- und Sitzungsgelder/Spesenansitze

Funktion | Basis | Ansatz in CHF
Behdrdenmitglieder

Prasidium der Einwohnergemeinde gem. PR
Vizeprasidium der Einwohnergemeinde gem. PR
Gemeinderat gem. PR
Abstimmungsausschuss

Eidgendéssische, Kantonale + Gemeindeabstimmungen

Leitung pauschal 40.00
| Wahlausschuss

Nationalrats-, Grossrats- und Gemeindewahlen

Prasidium pauschal 100.00
Sekretariat pauschal 100.00
Mitglieder pauschal 50.00
Personal

Nacht- und Wochenendarbeit

Nacht- und Wochenendarbeit werden durch die Abteilungs- oder die

Verwaltungsleitung genehmigt oder angeordnet. Es gelten folgende

Zeitzuschlage:

¢ Kein Zuschlag flr normale Arbeitszeit (Wochentage von 6.00 —

20.00 Uhn) kein Zuschlag

e flr geleistete Nacht- und Samstagsarbeit (Wochentage 20.00 —

25%
6.00 Uhr)
e flur Sonn- und allgemeine Feiertage 50%
Siegelungsbeauftragte pro Std. 40.00
Feuerbrandkontrolle und Erhebungsstelle Ackerbau pro Std. 32.00
Aufgabenhilfe siehe Weisung Finanzen
Bildung

Freiwilliger Schulsport siehe Weisung Finanzen
Bildung

ubrige Funktionen der Gemeinde pro Std. 25.00

Lernende (alle Bereiche) Schulkosten, Lehrmittel, Lehrabschlusspriifung

Aufwendungen far Schulkosten und Lehrmittel werden grundsatzlich durch die Einwohnergemeinde
Ubernommen. Weitere Kostenbeitrage werden mit dem Lehrvertrag vereinbart.

Bei einem erfolgreichen Lehrabschluss wird einmalig ein Betrag pauschal 300.00
entrichtet.
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Taggelder / Sitzungsgelder (exklusiv Gemeinderat) Basis Ansatz in CHF

Sitzungsleitungen von Kommissionen, Projekt und Arbeitsgruppen

Far die Sitzungsleitung (in der Regel Prasidien) werden pauschal pro pauschal 200.00
Sitzung entgolten. Diese Pauschale deckt die Aufwendungen zur
Sitzungsvorbereitung (Traktandenliste) und -nachbearbeitung
(Korrespondenz) ab.

Aufgrund der pauschalen Abgeltung gemass Art. 15 des Personalreglements finden diese
Bestimmungen keine Anwendung auf Sitzungen des Gemeinderates oder wenn die Sitzung durch
ein Mitglied des Gemeinderates geleitet wird.

Tag- und Sitzungsgelder (Sofern keine Entschadigung durch Dritte)

Behordenmitglieder, Gemeindedelegierte sowie Personal
Fir Sitzungen ausserhalb der ordentlichen Arbeitszeit. Das Sitzungsgeld beinhaltet allfllige Spesen der
Kommissionsmitglieder

a) Ganztagessitzung (ab 5 Stunden) 200.00
b) Halbtagessitzungen (ab 2 Stunden) 100.00
c) Sitzungen (bis 2 Stunden) 60.00
d) Sitzungen (bis 1 Stunde) 40.00

Spezialaufgaben

Die Mitglieder der Kommissionen {(exklusiv Gemeinderat) beziehen fir pro Stunde 25.00
besondere Aufgaben und Arbeiten, die nicht mit Tag- oder
Sitzungsgeldern abgegolten werden, eine Entschadigung pro Stunde.

Externe Mandate

Bei Direktentschadigungen in Verwaltungsraten, Kommissionen oder Verbanden, Stiftungen und
dgl. Kénnen von der Gemeinde keine Entschadigungen beansprucht werden bzw. nur in dem die
Drittentschadigung Ubersteigenden Aufwendungen.

Zuschuss / Freier Kredit

Abschlussanlésse

Far den Jahresschlussanlass des Gemeinderates werden pauschal pro pauschal pro 80.00
Person ausgerichtet: Person
(Weitere Teilnehmende: Prasidium/Vizeprasidium der Einwohnergemeinde,

Abteilungsleitungen, Gemeindeschreiber Stv. inklusive der jeweiligen Partner:innen)

Ein Zuschuss/freier Kredit pro teilnehmende Person fir einen pauschal pro 80.00
Jahresschlussanlass wird pauschal ausgerichtet an: Persaf
e Mitglieder und Sekretariatspersonal von standigen
Kommissionen, Fachausschussen und Arbeitsgruppen gemass
Behordenverzeichnis.
e Mitglieder und Sekretariatspersonal von nichtstandigen
Spezialkommissionen, Projekt- und Arbeitsgruppen.
o offentlich-rechtlich angestelltes Personal (ohne Schule) fir einen
Teamanlass oder als Teilnahme bei einer zustandigen
Kommission (Ressortbezogen).
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Winterdienst/Unwetter Werkhofpersonal Basis Ansatz in CHF
Nacht- und Wochenendarbeit siehe Rubrik
Personal

Pikettentschadigung
Beim Pikettdienst wird zwischen Prasenzdienst (haben sich an einem
bestimmten Ort aufzuhalten) und Bereitschaftsdienst (sind zum Einsatz
abrufbar) unterschieden.

o Prasenzdienst pro Woche pro Woche 150.00

e Bereitschaftsdienst pro Monat pro Monat 150.00

Reisekosten / Fahrkosten

Es sind grundsatzlich die 6ffentlichen Verkehrsmittel zu benatzen.

zuriickerstattet werden. Nachher wird der halbe Tarif erstattet.

Entschadigt werden die Kosten flr die Billette der 2. Klasse. Fahrkosten, welche durch private
General- oder Halbtaxabonnemente vergunstigt werden, werden vergitet indem den Inhabern die
Fahrkosten des vollen Tarifs bis zu den Anschaffungskosten fur ein Halbtax-Abo pro Jahr

Sofern die Reise mit dem &ffentlichen Verkehr nicht zumutbar ist
(Ort/Zeit), werden die Fahrkosten flr Privatfahrzeuge abgegolten.

pro km

0.70

Abo Mobiltelefon (Swisscom)

Kunden) zur Verfugung.

Dem im Monatslohn angestellten Personal sowie den Gemeinderatsmitgliedern und den direkten
Familienangehdrigen steht das verglnstigte Aboangebot der Swisscom (Natelabopool fur KMU-

Die Nutzung von privaten Mobilgeraten zu dienstlichen Zwecken wird
fur das Personal pro Monat entschadigt und ist durch die vorgesetzte

Stelle zu genehmigen.

pro Monat

10.00

Personal- und Arbeitszeitverordnung
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Anhang Il

Informatik-Bestimmungen

Sachverhalt

Hardware e Den Mitarbeitenden wird ein Notebook zur

Dienstleistungserbringung zugewiesen.

e Eine private Nutzung der Hardware ist nicht gestattet.

e Die IT-Verantwortlichen haben unbeschrankten Zugriff zur
Uberpriifung dieser Bestimmungen.

e USB-Sticks und mobile Datentrager sind vor dem Einsatz immer auf
Viren zu priifen.

o Es ist untersagt, private Notebooks an das Netzwerk der
Verwaltung anzuschliessen.

Software e Esist untersagt, ohne Einverstandnis der IT-Verantwortlichen,
Software zu installieren. Die Installation von Software wird durch die
zustandige IT-Firma oder durch die IT-Verantwortlichen
vorgenommen.

e Es wird nur Software installiert, welche fur die
Dienstleistungserbringung erforderlich ist.

« Die Installation von privater Software ist untersagt. Der aktivierte
Virenschutz darf nicht ausgeschaltet werden.

* Der Aufforderung, die Software zu aktualisieren, ist unverziglich
Folge zu leisten.

Benutzer-, e Die Mitarbeitenden verfugen tber einen eigenen Benutzer- und E-

E-Mail-Account und Mail-Account. Der Zugang zum Benutzer-Account ist mit einem

Passworter

personlichen Passwort geschitzt und darf Dritten nicht bekannt
gegeben werden.

e Fur die Aufbewahrung und sichere Handhabung des Passwortes
sind die Mitarbeitenden selber verantwortlich.

¢ Besteht der Verdacht, dass ein Passwort nicht mehr sicher ist, ist es
unverziglich zu erneuern.

e Die Erneuerung der Passworter hat auf Aufforderung zu erfolgen.

e Bei Beendigung des Arbeitsverhéltnisses werden der
Systembenutzer-Account und der E-Mail-Account sofort geléscht.

E-Mail-Adressen:
@jegenstorf.ch

@schulejegenstorf.ch

¢ Folgenden Behérdenmitgliedern wird eine persénliche Email-
Adresse eingerichtet:
o Prasidium und Vizeprasidium der Einwohnergemeinde
o Gemeinderatsmitglieder auf Antrag
o Kommissionsmitglieder BIKO auf Antrag
e Dem Personal wird eine persénliche Email-Adresse eingerichtet,
wenn es die Funktion erfordert.
e Die E-Mail-Adresse darf nicht zu privaten Zwecken eingesetzt
werden (z.B. Online-Shopping/Newsletter, etc.)

Outlook /
Abwesenheitsmeldung

Bei Abwesenheiten von mehr als zwei Arbeitstagen wird eine
Abwesenheitsmeldung aktiviert und dartber informiert ob
eine Weiterleitung aktiviert ist oder das Mail bearbeitet wird oder nicht.

Die Abwesenheitsmeldung beinhaltet die Dauer der Abwesenheit.

Systemnutzung durch
Angestellte

Private Datensammlungen oder Backups darfen nicht auf den lokalen
Speicherplatzen und auf den Laufwerken der Einwohnergemeinde

| gespeichert werden.
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E-Banking

Far die Vertrage und die Verwaltung der Passworter ist die
Finanzverwaltung verantwortlich.

Datensynchronisation
Mobiltelefone

Die Synchronisation ist erlaubt. Es sind externe Sitzungen oder sonstige
Abwesenheiten einzutragen und via Exchange zu synchronisieren.

Massnahmen

Bei Verstdssen gegen diese Bestimmungen behilt sich die
Verwaltungsleitung entsprechende personalrechtliche Massnahmen vor.

WLAN Arbeitgeber/
Nutzung

Das WLAN kann durch das Personal genutzt werden. Der Zugriff wird per
Anstellung bis zum allfalligen Austritt gewahrt.

Homeoffice verordnet

Bei verordnetem Homeoffice kann das Personal die Hardware der
Gemeinde nur fur den dienstlichen Gebrauch zu Hause einsetzen. Der
Datenschutz muss gewahrlistet sein. Der Telefondienst wird soweit méglich
uber eine Umleitung auf den privaten Anschluss oder Uber eine App
abgewickelt. Allfallige Kosten gehen zu Lasten der Gemeinde.

Homeoffice vereinbart

Nach Vereinbarung mit der Abteilungsleitung kann Homeoffice gem. Art. 16
durch die Abteilungsleitungen genehmigt werden. Der Schalter- und
Telefondienst ist abzudecken. Die Hardware der Gemeinde (soweit
vorhanden) kann genutzt werden. Fur den Einsatz von privater Hardware
wird keine Entschadigung entrichtet.

Haftungsfrage

Bei Nichteinhalten von Vorschriften kann je nach Verschulden Regress auf
den Mitarbeitenden genommen werden.
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