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Der Gemeinderat Bettwil erlasst, gestutzt auf das Personalreglement vom 24. November
2023, die folgende

Personalverordnung

I. Allgemeine Bestimmungen

§1 Allgemeines, Zustandigkeiten

' Die Personalverordnung umfasst die Ausfiihrungsbestimmungen und Richtlinien zum
Personalreglement vom 24. November 2023 der Einwohnergemeinde Bettwil und regelt
weitere Einzelheiten im Zusammenhang mit dem Personal oder der Entschadigung von
Mitarbeitenden an der Schule und von Mitgliedern von Kommissionen und Arbeitsgruppen.

2 Der Gemeinderat ist fiir alle Personalfragen zusténdig, die nicht durch das
Personalreglement, diese Verordnung oder entsprechende Beschlisse und Richtlinien an
eine andere Stelle delegiert werden.

3 Die Personalverantwortung obliegt der Verwaltungsleitung. Diese ist fiir den Vollzug der
Personalverordnung, in Zusammenarbeit mit den direkten Vorgesetzten und den
Abteilungsleitenden, zustandig. Die Personalakten werden zentral von der
Verwaltungsleitung aufbewahrt.

II. Pflichten des Personals

§ 2 Arbeits- und Betriebszeiten

"Massgebliche Kriterien fur die Festlegung der Arbeits- und Betriebszeit sind namentlich die
betrieblichen Bedlrfnisse, die Entwicklungstendenzen der Arbeitszeit in der Ubrigen
Wirtschaft und die allgemeinen volkswirtschaftlichen Ziele der Gemeinde und die
personalpolitischen Ziele.

2Die wochentliche Sollarbeitszeit betragt bei einem Vollpensum 42 Stunden. Fir
Teilzeitbeschaftigte reduziert sich die Sollarbeitszeit entsprechend dem
Beschéaftigungsgrad. Auszubildende bis zum 20. Altersjahr durfen am gleichen Tag wahrend
héchstens 9 Stunden beschaftigt werden.

3-In der Regel wird die Arbeit von Montag bis Freitag zwischen 06.00 — 20.00 Uhr geleistet.

4Die Auskunfts- und Funktionsbereitschaft der Verwaltung fiir die Offentlichkeit ist wahrend
den Schalteréffnungszeiten sicherzustellen. Fur den internen Betrieb ist die Auskunfts- und
Funktionsbereitschaft der Verwaltung wahrend den Betriebszeiten sicherzustellen. Die
Schalteréffnungszeiten sowie die Betriebszeiten werden vom Gemeinderat festgelegt. Nach
Ruicksprache werden den Kunden auch ausserhalb der Schalteréffnungszeiten
Besprechungstermine angeboten.

5Die Mitarbeitenden konnen bei Bedarf auch ausserhalb der ordentlichen Betriebszeiten und
Uber die Soll-Arbeitszeit hinaus in Anspruch genommen werden, wenn es die Aufgabe
erfordert und soweit es flir den Mitarbeitenden zumutbar ist.

6Vorbehalten bleiben die bundesrechtlichen Bestimmungen zum Schutz der
Mitarbeitenden.
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§ 3 Gleitende Arbeitszeit

"Far alle Mitarbeitenden, die nicht nach festen Einsatzplanen arbeiten, gelten die
Bestimmungen der gleitenden Arbeitszeit. Die Abteilungsleiter stellen sicher, dass die
Betriebs- und Schalteréffnungszeiten eingehalten werden.

2Ein positiver Gleitzeitsaldo von héchstens 50 Stunden darf auf das neue Kalenderjahr
Ubertragen werden. Das 50 Stunden Ubersteigende Gleitzeitguthaben verfallt am Ende des
Kalenderjahres. Ein negativer Gleitzeitsaldo von héchstens 10 Stunden darf auf das neue
Kalenderjahr Gbertragen werden. Fir Teilzeitbeschaftigte reduziert sich diese Zahl
entsprechend dem Beschéaftigungsgrad.

3Vor Auflésung des Arbeitsverhaltnisses ist ein positiver oder negativer Gleitzeitsaldo
abzutragen. Ein Gleitzeitguthaben verfallt grundsatzlich am Austrittstag. Der Gemeinderat
kann auf Antrag eine Vergutung bewilligen, wenn eine Kompensation aus betrieblichen
Griunden nicht mdéglich ist. Eine Gleitzeitschuld am Austrittstag fuhrt zu einer
entsprechenden Gehaltsreduktion.

4 Gleitzeitguthaben werden nach vorheriger Absprache mit der vorgesetzten Stelle bzw. dem
Ressortvorsteher Personal kompensiert. Von einem positiven Gleitzeitsaldo kénnen pro
Kalenderjahr insgesamt héchstens zehn, zusammenhangend in einem Monat jedoch
héchstens zwei Arbeitstage durch Freizeit kompensiert werden. Die Kompensation ist nur
nach Massgabe der betrieblichen Bedurfnisse gestattet.

5Die gleitende Arbeitszeit ist fir Lernende nur beschrankt anwendbar. Wahrend der
praktischen Ausbildungszeit konnen Arbeitsbeginn, Mittagspause und Arbeitsende im
Rahmen dieses Reglements in Absprache mit dem Berufsbildner frei gewahlt werden.
Schulbesuche sind entsprechend der Schulzeit anzurechnen (ab 8 Lektionen = 8.4
Stunden).

§ 4 Vorholzeit

Der Gemeinderat legt jahrlich fest, welche die arbeitsfreien Tage sind und welche vorgeholt
oder mit Ferientagen bzw. Gleitzeitguthaben kompensiert werden mussen.

§ 5 Uberstunden und Uberzeit *

" Uberstunden werden angeordnet.

2 Angeordnete Uberstunden sind in der Regel durch Gewahrung von Freizeit im selben
Umfang innert Jahresfrist auszugleichen. Ist dies aus betrieblichen Griinden nicht méglich,
werden die angeordneten Uberstunden ausbezahlt. Der Gemeinderat entscheidet Uber die
Berechtigung der Auszahlung auf Antrag der vorgesetzten Person.

3 Uberzeit ist in der Regel durch Gewahrung von Freizeit im selben Umfang innerhalb des
Kalenderjahres auszugleichen. Ist die Kompensation aus betrieblichen Griinden nicht
méglich, wird die Uberzeit ausbezahlt. Die Arbeitgeberin entscheidet Uber die Berechtigung
der Auszahlung auf Antrag der vorgesetzten Stelle.

T Wie unterscheiden sich Uberzeit und Uberstunden? Als Uberzeit gilt die Arbeitszeit, die die gesetzliche
Hochstarbeitszeit gemass Arbeitsgesetz Uberschreitet (demgegeniiber geht es bei den Uberstunden um die
Uberschreitung der vertraglich vereinbarten Arbeitszeit).
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§ 6 Pausen

1Zwischen 11.30 Uhr und 14.00 Uhr ist eine Mittagspause von mindestens 30 Minuten
einzuhalten. Anfang und Ende der Mittagspause sind zu erfassen.

2Eine bezahlte Pause von 15 Minuten wahrend der Arbeitszeit gilt nur am Morgen. Am
Mittwoch-Nachmittag (verlangerte Offnungszeit) wird ebenfalls eine bezahlte Pause von 15
Minuten gewahrt.

§ 7 Bezahlte Abwesenheiten

'Bei Arzt-, Zahnarzt- und Therapiebesuchen wahrend den Arbeitszeiten wird die
Abwesenheit bis zum Erreichen der taglichen Regel-Sollarbeitszeit als Arbeitszeit
angerechnet, maximal jedoch eine Stunde pro Tag. Personliche Angelegenheiten (Arzt-,
Zahnarzt- oder Therapiebesuche, Vorsprache bei 6ffentlichen Stellen usw.) sind mdglichst
ausserhalb der Arbeitszeiten oder an Randstunden zu erledigen

2 Unumgangliche Abwesenheiten wahrend den Arbeitszeiten werden in folgenden Fallen als
geleistete Arbeitszeit angerechnet:

a) Delegation in Fach- und Personalverbande.

b) Fir die Ausibung der elterlichen Sorge bei erkrankten Kindern bis zu 3 Tage. Ab dem
dritten Tag ist ein Arztzeugnis vorzulegen und glaubhaft darzulegen, weshalb keine
Drittbetreuung maoglich ist. Ausnahmsweise kann vom Gemeinderat bereits ab dem
ersten Krankheitstag ein Arztzeugnis einverlangt werden. Dies gilt analog fur
unerwartete schwere Erkrankungen oder Unféallen von Ehe- oder Lebenspartnern.

3Vater und Partnerinnen oder Partner mit elterlicher Sorgepflicht haben Anspruch auf einen
bezahlten Urlaub von zehn Arbeitstagen innerhalb von drei Monaten ab Geburt, die sie in
ganzen oder halben Tagen oder am Stlick beziehen kénnen. Der Urlaub muss innerhalb der
ersten drei Monate nach der Geburt des Kindes bezogen werden, ansonsten verfallt der
Anspruch. Dieser Urlaub kann nicht in einen Ferienanspruch umgewandelt werden.

§ 8 Zeiterfassung

"Die Zeiterfassung ist wahrheitsgetreu und sorgfaltig zu flihren. Die Anwesenheiten sind auf
15 Minuten genau zu rapportieren.

2Die Zeiterfassung erfolgt personlich mit Rapportformularen. Die Stellvertretung ist nicht
erlaubt. In jedem Fall sind folgende Eintragungen vorzunehmen:
a) Arbeitsbeginn und -ende
b)  Beginn und Ende der Verpflegungspause (Mittagessen)
c) ganz- oder mehrtagige dienstliche Verrichtungen ausserhalb des Arbeitsortes
d)  angeordnete Uberstunden und die Kompensation von Uberstunden oder Uberzeit
e) jede als Arbeitszeit zahlende Abwesenheit
f) jede als Nichtarbeitszeit zahlende Arbeitsunterbrechung.

3Die Monatsrapporte sind dem Gemeindeschreiber abzugeben. Der Gemeinderat hat
jederzeit Einsichtsrecht in die Rapporte.

“ Bei dienstlichen Verrichtungen ausserhalb des Arbeitsortes wird der tatsachliche

Zeitaufwand (inklusiv Reisezeit ab Arbeitsort) maximal jedoch die Tages- oder
Halbtagessollarbeitszeit als Arbeitszeit angerechnet.
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lll. Ferien, Feiertage, Urlaub

§ 9 Bezug der Ferien
"Die Ferien sind in der Regel in ganzen Wochen im Laufe des Kalenderjahres zu beziehen;
dabei sollten wenigstens einmal pro Jahr zwei Ferienwochen zusammenhangen.

2Die vorgesetzte Stelle entscheidet Uber den Zeitpunkt der Ferien und nimmt dabei auf die
Winsche der Mitarbeitenden soweit Rucksicht, als dies mit den betrieblichen Bedurfnissen
der einzelnen Organisationseinheiten vereinbar ist.

3 Sie sind unter den Mitarbeitenden in einem Ferienplan zu regeln.

§ 10 Ubertrag von Ferienguthaben

"Mitarbeitende kénnen Ferien, die sie aus betrieblichen Griinden im Kalenderjahr nicht oder
nicht vollstandig bezogen haben, im Folgejahr bis spatestens 31. Marz beziehen. Eine
Ubertragung setzt die Bewilligung der vorgesetzten Stelle voraus.

2Nicht bezogene Ferien verjahren nach 5 Jahren und werden nur in Ausnahmefallen bei
Austritt entschadigt. Zuviel bezogenen Ferien werden mit dem Lohn verrechnet.

§ 11 Feiertage

Feiertage sind den Wochenendtagen gleichgestellt. Als Feiertage gelten: Neujahr,
Berchtoldstag, Karfreitag, Auffahrtstag, Fronleichnam, Bundesfeiertag, Maria Himmelfahrt,
Allerheiligen, Maria Empfangnis, Weihnachten, Stephanstag.

IV. Besoldung

§ 12 Besoldungsanspruch, Einstufung
' Die Mitarbeitenden haben fiir inre Leistungen Anspruch auf die im Personalreglement
vorgesehenen Besoldungen.

2Der Gemeinderat legt die Funktionsstufen und die Besoldungsstruktur fest. Er stuft die
Funktionen, entsprechend der Aufgabe nach der Stellenstruktur und den
Stufenumschreibungen in der Personalverordnung ein.

3Bei wesentlichen Anderungen in den Funktionen (nach Stellenstruktur und
Stufenumschreibungen) kann eine strukturelle Besoldungsanpassung erfolgen.

§ 13 Besoldungsanpassung
"Der Gemeinderat legt im Rahmen des Budgets die fiir das folgende Jahr vorgesehene
prozentuale Besoldungsanpassung fest.

2Nach der Genehmigung des Budgets beschliesst der Gemeinderat die Anteile fir die
generelle Besoldungsanpassung und fir die individuelle Besoldungsanpassung. Wahrend
der Probezeit besteht kein Anspruch auf eine generelle Lohnerhéhung.

§ 14 Anerkennungspramien

"Der Gemeinderat hat die Mdglichkeit, ausserordentliche Einzel- oder Teamleistungen mit
einer einmaligen Anerkennungspramie abzugelten.
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2Die Pramien konnen in Form von Geldzahlungen, Freizeit, Naturalien oder Personal-
entwicklungsmassnahmen gewahrt werden.

§ 15 Riickstufung

Bei Leistungen, die den Erwartungen nicht entsprechen, kann der Leistungsanteil am
Gesamtlohn reduziert werden.

§ 16 Lohnzahlung

Das Bruttojahresgehalt wird in 13 Monatsraten ausbezahlt. Die Auszahlung des 13.
Monatsgehalts erfolgt im November.

V. Spesen und Entschadigungen

§ 17 Kreis der Anspruchsberechtigten

' Mitarbeitende haben Anspruch auf Vergitung der ihnen durch die Verrichtung beruflicher
oder offentlicher Aufgaben entstehenden Spesen und Verpflegungsauslagen.

2 Die vom Gemeinderat festgelegten Spesenanséatze gelten grundsétzlich auch fiir alle
Mitarbeitende.

§ 18 Fahrspesen, Grundsatz

Far berufliche, bzw. mit 6ffentlichen Aufgaben im Zusammenhang stehende Fahrten sind
die unter Berlicksichtigung der Kosten und des Zeitaufwandes fir die Gemeinde
glnstigsten Verkehrsmittel zu verwenden.

§ 19 Motorfahrzeugentschadigung

Fir das zur Verflugung stellen eines privaten Fahrzeuges entrichtet die Gemeinde eine
Entschadigung.

§ 20 Auswirtige Ubernachtung

Die Auslagen fir auswartige Ubernachtung, die durch Verrichtung beruflicher oder
offentlicher Aufgaben entstehen, werden in der effektiven Héhe vergitet. Die Preiskategorie
ist vorgangig mit dem Vorgesetzten zu vereinbaren.

§ 21 Sitzungsgelder

' Fir Mitarbeitende, die an angeordneten Sitzungen teilnehmen, gilt die dafir aufgewendete
Zeit als Arbeitszeit.

21m Arbeitsvertrag kann vereinbart werden, dass die Teilnahme an weiteren Sitzungen zur
Arbeitszeit zahlt.

§ 22 Aus- und Weiterbildung

' Obligatorische sowie tageweise Fach-, Aus- und Weiterbildungskurse, die fiir die Auslibung
der Funktion notwendig oder zwingend sind, gelten als Arbeitszeit. Die Kurskosten und
Spesen werden vollumfénglich von der Gemeinde ibernommen. Die Bewilligung erfolgt durch
den Gemeinderat.
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2Kurse im beidseitigen Interesse die der Ausiibung der Funktion (Grund- und Spezialkurse der
entsprechenden Fachrichtungen sowie der Besuch eines berufsbegleitenden Studiums)
werden soweit moglich geférdert und unterstitzt. Der Gemeinderat bewilligt auf Gesuch hin
im Einzelfall die anteilméassige oder volle Ubernahme der Kurskosten und die Gewéhrung von
bezahltem Urlaub nach Massgabe des Interesses der Gemeinde an der Weiterbildung. Die
Fahrspesen etc. sind von den Mitarbeitenden zu tragen, dafir dirfen sie die Infrastruktur der
Gemeinde (Burogerate und Material etc.) ohne Kostenersatzpflicht nutzen.

3 Die Weiterbildungskosten umfassen samtliche Bildungskosten sowie Spesen und sind

zurlickzuerstatten bei:

a. Vorzeitiger Kursbeendigung: 100 %

b. Kindigung des Arbeitsverhaltnisses wahrend des Kurses: 100 %

c. Kindigung des Arbeitsverhaltnisses innerhalb von 1 Jahren nach Abschluss der
Weiterbildung: 100 %

d. Kuindigung des Arbeitsverhaltnisses innerhalb von 2 Jahren nach Abschluss der
Weiterbildung: 65 %

e. Kundigung des Arbeitsverhaltnisses innerhalb von 3 Jahren nach Abschluss der
Weiterbildung: 35 %

“ Die Frist beginnt nach erfolgreichem Abschluss der Weiterbildung. Massgebend ist das Datum
des letzten Prifungstages. Bei Nichtbestehen einer Prifung Gbernimmt der Arbeitnehmende
die Kosten der Wiederholungsprifung.

VI. Lohnzahlung wahrend Militar-, Zivilschutz-, Feuerwehr und zivilem
Ersatzdienst

§ 23 Militar-, Zivilschutz-, Feuerwehrdienst, ziviler Ersatzdienst

1Taggeldentschadigungen oder EO-Leistungen der Feuerwehr, des Zivilschutzes und von
Aktivitaten aus Jugend + Sport fallen an die Arbeitgeberin, sofern die Dienstleistungen
wahrend der Arbeitszeit erfolgen.

2Im Ubrigen gelten die gesetzlichen Bestimmungen von Art. 324a OR.

Vil. Renten, Zulagen, Pensionskasse

§ 24 Kinder- und Ausbildungszulagen

Der Anspruch auf Kinder- und Ausbildungszulagen richtet sich nach den Bestimmungen des
Einflhrungsgesetzes und der Verordnung zum Bundesgesetz Uiber die Familienzulagen.

VIIl.  Schluss- und Ubergangsbestimmungen

§ 25 Aufhebung bisherigen Rechts

Diese Verordnung hebt alle bisherigen, dieser Verordnung widersprechenden personal-
rechtlichen Erlasse und Beschlusse, insbesondere das Dienst- und Besoldungsreglement
vom 8. Juni 2001, in Kraft seit 1. Januar 2002, sowie die dazugehdrigen
Ausflhrungsbestimmungen vom 8. Juni 2001 auf.

§ 26 Inkrafttreten

Diese Verordnung wurde durch den Gemeinderat am 4. Dezember 2023 beschlossen und
tritt am 1. Januar 2024 in Kraft.

Seite 8



GEMEINDERAT BETTWIL

Der Gemeindeammann

Peter Keusch

Der Gemeindeschreiber
Dieter Studer
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