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Der Gemeinderat erlasst gestuitzt auf Artikel 26 des Personalreglements die
folgende

Verordnung uber die Arbeitszeit

Art. 1 " Diese Verordnung gilt fiir die &ffentlich-rechtlich angestellten
Mitarbeitenden der Gemeinde lttigen.

2 Fir die Hauswartinnen und Hauswarte, die Quartierkoordinatorin oder den
Quartierkoordinator sowie flir die Mitarbeitenden des Werkhofs, der Kinder- und
Jugendfachstelle und der Integrationsfachstelle gelten teilweise abweichende
Bestimmungen.

Art. 2 Es gilt das Arbeitszeitmodell «Gleitende Arbeitszeit». Bei der gleitenden
Arbeitszeit haben die Mitarbeitenden die Mdglichkeit, Beginn und Ende der
Arbeitszeit bzw. Lange der Mittagspause innerhalb von festgesetzten Grenzen
und unter Berlcksichtigung der betrieblichen Bedurfnisse taglich frei zu
bestimmen.

Art. 3 Die Sollarbeitszeit betragt bei einem Beschaftigungsgrad von 100 Prozent
42 Stunden pro Woche.

Art. 4 " Die Arbeit ist grundsatzlich zwischen Montag bis Freitag von 06.00 Uhr
bis 20.00 Uhr zu leisten.

2|n Absprache mit der Abteilungsleitung kann in Ausnahmefallen freiwillig von
Montag bis Freitag bis hdchstens 23.00 Uhr sowie am Samstag oder an Sonn-
und Feiertagen ohne Zeitzuschlag und/oder Zulage gearbeitet werden.

3 Es ist anzustreben, dass die tagliche Arbeitszeit zehn und die wochentliche
Arbeitszeit 50 Stunden nicht Ubersteigt. Ausnahmsweise kann die tagliche
Arbeitszeit im Einvernehmen mit der vorgesetzten Person zwolf Stunden
Ubersteigen.

Art. 5 ' Mitarbeitende, welche ausserhalb des Arbeitszeitrahmens an Sitzungen
oder Anlassen der Gemeinde teilnehmen missen, haben Anspruch auf die
effektiv geleistete Arbeitszeit ohne Zuschlag.

2 Mitarbeitende in der Funktion als Bereichs- oder Abteilungsleitung haben
keinen Anspruch auf Arbeitszeit, wenn sie ausserhalb des Arbeitszeitrahmens
Sitzungen oder Arbeiten vorbereiten.

3 Fiir das mobile Arbeiten und die Homeoffice-Arbeit gelten die durch den
Gemeinderat erlassenen Richtlinien. *

Art. 6 ' Es gelten folgende Schalter6éffnungszeiten:

- Montag 08.30 — 11.30 Uhr 13.30 - 18.00 Uhr
- Dienstag 08.30 — 11.30 Uhr 13.30 — 17.00 Uhr
- Mittwoch Vormittag geschlossen 12.15-17.00 Uhr
- Donnerstag 08.30 — 11.30 Uhr 13.30 — 17.00 Uhr
- Freitag 08.30 — 11.30 Uhr 13.30 — 16.00 Uhr

2 Die Abteilungen und Bereiche sorgen dafiir, dass wahrend den Offnungszeiten
die Schalter und Telefone bedient werden.

Art. 7 ' Die Mittagspause muss mindestens 30 Minuten betragen und ist in die
Zeit zwischen 11.00 und 14.00 Uhr zu legen. Wird die Mittagspause nicht
bezogen, werden automatisch 30 Minuten vom Arbeitszeitsaldo abgezogen.
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2 Arbeit wahrend der Mittagspause darf nur dann als Arbeitszeit angerechnet
werden, wenn ausnahmsweise aus betrieblichen Griinden (z.B. Sitzung)
keine Mittagspause von 30 Minuten maglich ist.

Art. 8 ' Den Mitarbeitenden wird vormittags und nachmittags eine bezahite
Pause von je 15 Minuten gewahrt. Am Freitagnachmittag besteht kein Anspruch
auf eine bezahlte Pause, da die Schalter bereits um 16.00 Uhr schliessen.

2 Zusétzliche Rauchpausen gelten nicht als Arbeitszeit und miissen
ausgestempelt werden.

Art. 9 ' Ende Monat darf der Arbeitszeitsaldo bei einem Beschaftigungsgrad von
100 Prozent maximal 100 Plus- oder Minus-Stunden betragen. Bei Teilzeit-
mitarbeitenden reduziert sich der Hochstwert entsprechend dem Beschaftigungs-
grad.

2 Wahrend des Jahres sind auch Schwankungen (ber die Hochstwerte hinaus
grundsatzlich mdéglich, bedingen jedoch zwingend ein Gesprach mit der
vorgesetzten Person zum Abbau der Plus- oder Minusstunden. Der Abbau ist
innerhalb von zwei Monaten zu planen. Die vorgesetzte Person Uberprift den
Abbau.

3 Ende Kalenderjahr darf der positive oder negative Arbeitszeitsaldo maximal die
Halfte des Beschaftigungsgrads betragen (z.B. bei einem Beschaftigungsgrad
von 100 Prozent darf der Arbeitszeitsaldo maximal 50 Plus- oder Minusstunden
betragen).

4 Die Ende Kalenderjahr den Hochstwert (ibersteigenden Plusstunden verfallen
ohne Ausgleich. Im Ausnahmefall entscheidet das Gemeindeprasidium Uber
einen allfalligen Ubertrag. Dafiir muss vor Ende Jahr ein begriindetes Gesuch
gestellt werden.

5 Uberschreitet der Saldo Ende Kalenderjahr den Héchstwert an Minusstunden,
kann er im Einverstandnis mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter in Form
eines Gehaltsabzugs verrechnet werden. Im Ausnahmefall entscheidet das
Gemeindeprasidium Gber einen allfalligen Ubertrag. Dafiir muss vor Ende Jahr
ein begriindetes Gesuch gestellt werden.

Art. 10 " Ein positiver oder negativer Arbeitszeitsaldo ist bis zum Dienstaustritt
moglichst auszugleichen.

2 Ein positiver Saldo wird finanziell abgegolten, wenn ein Abbau der Plusstunden
aus dienstlichen Griinden, wegen Krankheit oder Unfall bis zum Austritt nicht
maoglich war.

3 Besteht beim Austritt ein negativer Saldo, wird das letzte Gehalt gekiirzt bzw.
das zu viel ausgerichtete Gehalt zuriickgefordert.

Art. 11 " Der Bezug von freien Tagen ist mit der vorgesetzten Person
abzusprechen.

2 Ende Kalenderjahr ist ein Ubertrag von héchstens fiinf Ferientagen maglich.
Vor einem Abbau des Gleitzeitsaldos ist der Feriensaldo abzubauen.

3 Ein funf Tage Ubersteigender Ferientibertrag erfordert die Bewilligung des
Gemeindeprasidiums. Daflir muss vor Ende Jahr ein begriindetes Gesuch
gestellt werden.

4 Der Gleitzeitbezug darf monatlich maximal fiinf einzelne oder zusammen-
hangende Tage betragen.

5 Der Bezug von Gleitzeit ist auch bei einem negativen Arbeitszeitsaldo moglich.
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Art. 12 "' Bezahlte Abwesenheiten richten sich nach den Bestimmungen des
kantonalen Personalrechts. *

2 [gelbscht]

3 Jede krankheitsbedingte Dienstabwesenheit ist im Laufe des ersten Tags unter
Angabe des Grundes der vorgesetzten Person zu melden. Spatestens nach dem
funften Arbeitstag ist ein Arztzeugnis einzureichen. Treten wiederholt kurze
Krankheitsabsenzen von einem bis funf Tagen auf, kann das Arztzeugnis schon
friher verlangt werden.

4Wird der Beschéaftigungsgrad durch ein Arztzeugnis reduziert, darf die Summe
der fir die Abwesenheit gutgeschriebenen sowie geleisteten Arbeitszeit die
wochentliche Soll-Arbeitszeit nicht Gbersteigen.

5Bei dienstlicher Abwesenheit wird die effektive Arbeitszeit gutgeschrieben. Die
Reisezeit ab Dienstort zum jeweiligen Einsatzort und zurtick gilt als Arbeitszeit.
Diese Regelung gilt auch fur Teilzeitmitarbeitende, unabhangig vom
Beschaftigungsgrad.

Art. 13 "2 [gelGscht]

Art. 14 " Mitarbeiterinnen haben Anspruch auf einen bezahlten Mutterschafts-
urlaub nach Art. 25 des Personalreglements.

2 Mitarbeiter haben bei der Geburt eines eigenen Kindes Anspruch auf bezahlten
Vaterschaftsurlaub nach den Bestimmungen des kantonalen Personalrechts.

Art. 15 " Personliche Verrichtungen sind grundséatzlich ausserhalb der
Arbeitszeiten zu erledigen.

2 Unaufschiebbare personliche Verrichtungen wahrend der Arbeitszeit sind
vorgangig durch die vorgesetzte Person zu bewilligen. Diese Abwesenheiten
werden nicht als Arbeitszeit angerechnet.

Art. 16 " Unbezahlter Urlaub bis héchstens sechs Monate kann Mitarbeitenden
gewahrt werden, wenn es die betrieblichen Bedurfnisse erlauben. Ein Anspruch
auf unbezahlten Urlaub besteht nicht.

2 Antragsberechtigt sind Mitarbeitende, die mindestens drei Dienstjahre
aufweisen.

Art. 17 " Das Erfassen der Arbeitszeit erfolgt mit technischen Mitteln
(Zeiterfassungssystem). Manuelle Eintrage im Zeiterfassungssystem sind nur
ausnahmsweise gestattet und zu begrinden. *

2 Das Gewahren der Urlaube nach Art. 12 ist vorgangig durch die vorgesetzte
Stelle, bei Ereignissen von mehr als vier Tagen, durch die Abteilungsleitung zu
bewilligen und im Zeiterfassungssystem zu visieren. *

Art. 18 Missbrauche im Zusammenhang mit dieser Verordnung kénnen
disziplinarische Massnahmen zur Folge haben. Die Zustandigkeit liegt beim
Personalchef oder bei der Personalchefin oder beim Gemeinderat.

Art. 19 Sofern in dieser Verordnung nicht geregelt, gelten die Bestimmungen
des kantonalen Personalrechts.



Inkrafttreten Art. 20 'Diese Verordnung tritt am 1. Januar 2017 in Kraft.

2Mit Inkrafttreten der Verordnung werden die Weisungen Uber die Arbeitszeit
vom 17. Dezember 2001 aufgehoben.

Genehmigung

Der Gemeinderat hat die Verordnung Uber die Arbeitszeit am 31. Oktober 2016 genehmigt.

GEMEINDERAT ITTIGEN

Der Prasident Die Gemeindeschreiberin
sig. Marco Rupp sig. Annamarie Dick
Publikation

Der Beschluss des Gemeinderats wurde am 18. November 2016 mit dem Hinweis auf die
Beschwerdemaoglichkeit im Anzeiger Region Bern publiziert. Innerhalb der 30-tdgigen Frist wurde
keine Gemeindebeschwerde beim Regierungsstatthalteramt Bern-Mittelland eingereicht.

GEMEINDE ITTIGEN
Die Gemeindeschreiberin

sig. Annamarie Dick



Anderungen nach Beschluss

Beschluss Inkrafttreten Element Anderung
31.10.2016 01.01.2017 Erlass Erstfassung
08.05.2023 01.07.2023 Art. 5 Abs. 3, Art. 12, |Teilrevision
Art. 13, Art. 17
Anderungstabelle nach Artikel
Element Beschluss Inkrafttreten Anderung
Art. 5 Abs. 3 08.05.2023 01.07.2023 Eingeflgt
Art. 12 Abs. 1 08.05.2023 01.07.2023 Geandert
Art. 12 Abs. 2 08.05.2023 01.07.2023 Gelbscht
Art. 13 Abs. 1und 2 | 08.05.2023 01.07.2023 Gelbscht
Art. 17 Abs. 1 08.05.2023 01.07.2023 Geandert
Art. 17 Abs. 2 08.05.2023 01.07.2023 Eingeflgt




