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Personalverordnung

Der Gemeinderat Ettingen, insbesondere gestutzt auf die §§ 1, 35, 36, 42, 43, 46, und 47
des Personalreglements, erlasst folgende Ausflihrungsbestimmungen zum Personalregle-
ment:

A Allgemeines

§ 1 Geltungsbereich

' Diese Verordnung gilt fiir Mitarbeitende der Gemeinde Ettingen gemass § 2 des Personal-
reglements.

2Der Gemeinderat kann fiir einzelne Verwaltungsbereiche abweichende, aufgabenbedingte
Weisungen erlassen.

B Zustandigkeiten

§ 2 Zustandigkeit des Gemeinderates

Dem Gemeinderat obliegen insbesondere:

a) Schaffung oder Aufhebung von Stellen im Rahmen des von der Gemeindeversamm-
lung genehmigten Budgets;

b) Verschiebung oder Umwandlung bestehender Stellen;

c) Anstellung von Mitarbeitenden (unter Vorbehalt von § 3 Lit. e®s)";
d) Lohneinreihung (Lohnklasse);

e) Festlegen der Lohnstufe;

f)  Anderung des Beschaftigungsgrades;

g) Anordnungen Uber den Stufenanstieg;

h) Kindigung gemass § 15, 16 und 17 des Personalreglements;

i) Festlegen der Ansprechzeiten von Verwaltung (Telefon- und Schalteréffnungszeiten)
und Aussendiensten.

2Der Gemeinderat kann seine Zusténdigkeit gemass Abs. 1 lit. f ganz oder teilweise an die
Gemeindeverwalterin oder an den Gemeindeverwalter delegieren.

§ 3 Zustandigkeit der Gemeindeverwalterin oder des Gemeindeverwalters

Die Gemeindeverwalterin oder der Gemeindeverwalter ist insbesondere zustandig fir:
a) Fuhrung der Gesamtverwaltung;
b) Erarbeiten personalrechtlicher Vorschriften zuhanden des Gemeinderates;
c¢) Team- und Organisationsentwicklung;

d) Planung des Personalbedarfs in Zusammenarbeit mit den Abteilungsleiterinnen und —
leitern;

e) Mitwirkung bei der Personalbeschaffung;

' Klammerbemerkung eingefiigt mit GRB Nr. 80 vom 18. Marz 2019 (in Kraft ab dem 18.3.2019).



e)Ps Vornahme von privatrechtlichen Anstellungen (gemeinsam mit der Gemeindeprasi-
dentin oder dem Gemeindeprasidenten)? (unter Vorbehalt von § 4 Abs 3)3

f)  Periodische Beurteilung der direkt unterstellten Mitarbeitenden und daraus abzulei-
tende Massnahmen (Ausbildung, Entléhnung, etc.);

g) Verwarnung von Mitarbeitenden in Absprache mit der zustandigen Abteilungsleiterin
oder dem zustandigen Abteilungsleiter;

h) Planung und Unterstitzung der Abteilungsleiterinnen und -leiter in Bezug auf die all-
gemeine Aus- und Weiterbildung der Mitarbeitenden;

i) Abfassen und Aktualisieren der Stellenbeschreibungen in Absprache mit der oder
dem jeweiligen Vorgesetzten und den Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitern;

j)  Personalberatung allgemein;
k) Bestimmung der Vertrauensarztin oder des Vertrauensarztes.

§ 4 Aufgaben der Abteilungsleiterinnen und -leiter

' Die Abteilungsleiterinnen und -leiter sind als zustandige Vorgesetzte namentlich verantwort-
lich fir den Vollzug folgender Aufgaben:
a) Planung und Anmeldung ihres Personalbedarfs zuhanden der Gemeindeverwalterin
oder des Gemeindeverwalters;
b) Einsatz und Flhrung ihrer Mitarbeitenden;
c) Information ihrer Mitarbeitenden;
d) Férderung und Entwicklung ihrer Mitarbeitenden;

e) Periodische Beurteilung ihrer Mitarbeitenden und die daraus abzuleitenden Mass-
nahmen (Ausbildung, Entldhnung, etc.);

f)  Férmliche Ermahnung von Mitarbeitenden;

g) Formulierung und Begriindung von weitergehenden personalrechtlichen Massnah-
men und allfélligen Entlassungsantragen zuhanden der Gemeindeverwalterin oder
des Gemeindeverwalters;

2lm Weiteren steht den Abteilungsleiterinnen und -leitern ein Mitspracherecht bei der Perso-
nalbeschaffung zu.

3 Der Abteilungsleiter resp. die Abteilungsleiterin Aussendienste ist zustandig fir die Anstel-
lung von Ferienaushilfen.?

C Arbeitsverhaltnis

§ 5 Anstellungsvoraussetzungen

' Die Anstellung setzt fachliche und persoénliche Eignung voraus.

2Die Anstellung kann von weiteren Voraussetzungen, insbesondere vom Ergebnis einer Pri-
fung, einschlagigen Berufserfahrungen oder einer vertrauensarztlichen Untersuchung, ab-
hangig gemacht werden.

§ 6 Probezeitbericht

"Vor Ablauf der Probezeit fiihrt der oder die zustandige Vorgesetzte mit den neuen Mitarbei-
tenden ein Mitarbeitendengesprach.

2Der oder die Vorgesetzte erstellt einen Probezeitbericht fiir die Personalakten und bespricht
diesen mit den Mitarbeitenden.

2 Eingefuigt mit GRB Nr. 80 vom 18.3.2019 (in Kraft ab dem 18.3.2019).
3 Eingefiigt mit GRB Nr. 108 vom 1. April 2019 (in Kraft ab dem 1.4.2019).
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D Rechte der Mitarbeitenden

1. Lohn

§ 7 Lohnsystem

Massgeblich fiir die Anforderungsprofile der einzelnen Lohnklassen sind die flir die Aus-
Ubung der Funktion notwendige Berufserfahrung und Spezialkenntnisse, sowie besondere
Anforderungen. Bei den Fuhrungsfunktionen sind zudem der Fihrungsbereich, die Flh-
rungserfahrung sowie das Mass der Verantwortung zu berticksichtigen.

§ 8 Ersteinstufung

Bei der Ersteinstufung sind die beruflichen Qualifikationen und Erfahrungen der Mitarbeiten-
den sowie die Lage am Arbeitsmarkt angemessen zu bertcksichtigen.

§9 Einreihung

' Mitarbeitende werden aufgrund ihrer Funktion gemass Stellenstruktur und Stellenumschrei-
bung in die entsprechende Lohnklasse eingereiht.

2Wer bei Stellenantritt den Anforderungen der Stellenbeschreibung nicht vollumfanglich ent-
spricht, kann flir maximal drei Jahre in Anlaufstufen eingereiht werden.

§ 10 Leistungskomponente

' Die Beurteilung aus dem Mitarbeitendengesprach gemass § 64 des Personalreglements
enthalt die Bewertung der Entwicklung der Berufserfahrung, der persdnlichen Leistung, des
Verhaltens sowie bei Vorgesetzten deren Fihrungsverhalten.

2 Der Erfahrungszuschlag gemass § 28 des Personalreglements wird ausgerichtet, wenn die
Leistung der Mitarbeitenden durch die Vorgesetzte oder den Vorgesetzten positiv bewertet
wird.

§ 11 Anderung der Aufgaben oder der Funktion

' Bei der Ubernahme einer anderen Aufgabe oder Funktion ist die Einreihung zu (iberprifen
und gegebenenfalls anzupassen.

2Der Aufstieg in eine bessere Lohnklasse setzt voraus, dass die Kriterien der entsprechen-
den Funktionsklassifikation erfullt sind.

2. Jubilaumspramie

§ 12 Jubildumspramie

" Fir die Berechnung der Dienstjahre zahlt die im Dienst der Gemeinde zugebrachte Zeit.
Friher erbrachte Dienstzeit bei der Gemeinde wird angerechnet.

2Die bei der Gemeinde verbrachte Lehrzeit wird voll berlicksichtigt.

3 Unbezahlte Urlaube von mehr als einem Monat werden nicht an die Dienstzeit angerechnet.
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3. Anerkennung

§ 13 Grundsatz

' Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident kann einzelnen Mitarbeitenden oder
einem Team jederzeit flr einmalige besonders qualifizierte Leistungen in geeigneter Weise
eine Anerkennung zusprechen. Die Gemeindeverwalterin oder der Gemeindeverwalter un-
terbreitet der Gemeindeprasidentin oder dem Gemeindeprasidenten in Absprache mit der
zustandigen Abteilungsleiterin oder dem zustandigen Abteilungsleiter entsprechende Vor-
schlage.

2Uber eine Anerkennung fiir die Gemeindeverwalterin oder den Gemeindeverwalter ent-
scheidet der Gemeinderat auf Antrag der Gemeindeprasidentin oder des Gemeindeprasiden-
ten.

4. REKA-Checks

§ 14 Abgabe von REKA-Checks

1 Alle Mitarbeitenden der Gemeinde Ettingen, die in einem Arbeitsverhaltnis stehen, welches
unbefristet oder mindestens fir die Dauer eines Jahres abgeschlossen wurde, sind zum Be-
zug von REKA-Checks berechtigt.

2Die jahrliche Bezugsquote betragt fir:
a) verheiratete oder in eingetragener Partnerschaft lebende

Mitarbeitende CHF 1°000.00.
b) nicht verheiratete oder nicht in eingetragener Partnerschaft

lebende Mitarbeitende CHF 500.00;
c) Auszubildende CHF 200.00.

3 Fur jedes kinderzulagenberechtigte Kind betragt die Bezugsquote CHF 200.00.
4Im Ein- und Austrittsjahr besteht ein Anspruch pro rata temporis.

5Die Verbilligung zulasten der Gemeinde betragt 20%.
5. Zulagen fiir Uberzeit, Nacht-, Sonntags- und Pikettdienst

§ 15 Grundsatz

Bei von der Norm abweichender Arbeitszeit, namentlich bei Uberzeit, Nacht-, Sonntags- und
Pikettdienst, werden besondere Zulagen ausgerichtet, sofern die Abweichungen nicht bereits
bei der Arbeitsplatzbewertung bzw. in der Stellenbeschreibung berlicksichtigt worden sind.

§ 16 Uberzeit

Bei ausserordentlicher Geschaftslast oder wegen dringender Arbeiten kann die Gemeinde-
verwalterin oder der Gemeindeverwalter in Absprache mit den Abteilungsleiterinnen und Ab-
teilungsleitern Uberzeit anordnen.



§ 17 Uberzeit, Begriff

1 Als Uberzeit gilt, unter Vorbehalt von § 20, die zusétzlich zur vertraglichen Sollarbeitszeit
auf Anordnung geleistete Arbeit.

2Keine Uberzeit liegt vor:
a) bei rechtzeitig angeordneter, verschobener Arbeitszeit;
b) bei gelegentlich Gber die normale Arbeitszeit hinaus geleisteter Mehrarbeit
c) beim Einsatz auf Dienstreisen
d) beim Besuch von Aus-, Fort- und Weiterbildungskursen

e) beim Einsatz ausserhalb der festgesetzten Arbeitszeit, dessen Entschadigung spezi-
ell geregelt ist.

§ 18 Kompensation der Uberzeit

' Angeordnete Uberzeit ist nach Massgabe der Regelung Uber den Uberzeitzuschlag gemass
§ 19 in der Regel durch Freizeit zu kompensieren. Die Kompensation hat in Absprache mit
der Abteilungsleiterin oder dem Abteilungsleiter zu erfolgen.

2|st eine Kompensation innert eines Jahres nicht moglich, erhalten die betroffenen Mitarbei-
tenden spatestens auf Jahresende eine Barvergitung. Diese bemisst sich anhand des auf
die Stunde berechneten Jahreslohns.

§ 19 Uberzeitzuschlag

' An Werktagen von 20.00 bis 06.00 Uhr, an Samstagen und an bezahlten dienstfreien Ta-
gen sowie an Sonn- und Feiertagen wird bei Mehrarbeit ein Uberzeitzuschlag von 50 % aus-
gerichtet.

2 Fir Verwaltungsbetriebe mit Schicht oder unregelmassiger Arbeitszeit findet vorstehende
Uberzeitregelung keine Anwendung. Der Gemeinderat regelt die Uberzeit im Einzelnen.

§ 20 Leistung von Uberzeit durch Mitarbeitende des Werkhofs

' Fur Mitarbeitende des Werkhofs gilt in Abweichung von § 17 Abs. 2 als Uberzeit auf Anord-
nung geleistete Arbeit:

a) an Werktagen ausserhalb der fixen Arbeitszeit;
b) an bezahlten dienstfreien Tagen, Samstagen, Sonn- und Feiertagen generell.

2 Die Hohe des Uberzeitzuschlags richtet sich nach § 19.
3In Abweichung von § 18 Abs. 2 kdnnen in Absprache mit der Leitung der Bauabteilung Mit-

arbeitende des Werkhofs maximal 100 Stunden Uberzeit auf das folgende Jahr Uibertragen.

§ 21 Pikettregelung ,Bestattungswesen* fiir Mitarbeitende der Verwaltung*

' (Aufgehoben)
2(Aufgehoben)

3 (Aufgehoben)

4 Aufgehoben mit GRB Nr. 415 vom 07.12.2020 (mit sofortiger Wirkung).



§ 21a Pikettregelung ,,Asylwesen*®

1 Als Pikettdienst gilt die im Zusammenhang mit der Betreuung der Asylsuchenden stehende
Einsatzbereitschaft an bezahlten arbeitsfreien Tagen und angeordneten Kompensationsta-
gen sowie an gesetzlichen Feiertagen, die nicht auf einen Samstag oder Sonntag fallen.

2Der/die Gemeindeverwalter/in entscheidet in Absprache mit dem/der Leiter/in der Sozialen
Dienste Uber die Notwendigkeit eines Pikettdienstes und ordnet diesen an.

3 Die mit der Erfilllung der mit dem Asylwesen betrauten Mitarbeitenden leisten den Pikett-
dienst gemass Anweisung des Leiters / der Leiterin des Sozialdienstes.

3 Fiur den Pikettdienst haben betroffene Mitarbeitende Anspruch auf eine Entschadigung von
CHF 50.00 pro Piketttag.

§ 22 Pikettregelung ,,Anlasse“ fiir Mitarbeitende des Hauswartdienstes

' Als Pikettdienst gilt die angeordnete Einsatzbereitschaft ausserhalb der wéchentlichen
Normalarbeitszeit im Zusammenhang mit Anlassen.

2Die Mitarbeitenden des Hauswartdienstes leisten bei Bedarf gemass Anweisung der Lei-
tung des Hauswartdienstes Pikettdienst.

3 Far den Pikettdienst haben betroffene Mitarbeitende des Hauswartdienstes Anspruch auf
eine Entschadigung von CHF 50.00 pro Piketttag.

§ 23 Pikettregelung ,,Winterdienst* fiir Mitarbeitende des Werkhofs

' Als Pikettdienst gilt die angeordnete Einsatzbereitschaft ausserhalb der wéchentlichen
Normalarbeitszeit fir den Winterdienst.

2Werkhofmitarbeitende leisten von November bis und mit Marz Pikettdienst. Wahrend dieser
Zeit sind allfallige Ortsabwesenheiten mit der bzw. dem Pikettverantwortlichen abzuspre-
chen.

3 Fir den Pikettdienst haben betroffene Werkhofmitarbeitende Anspruch auf eine zusatzliche
Woche Ferien.

6. Sitzungsgeld

§ 24 Anspruch

' Mitarbeitende, die an Sitzungen von Behérden und Kommissionen teilnehmen, haben die
Wahl, die entsprechende Zeit ohne Zuschlage entweder zu kompensieren oder ein Sit-
zungsgeld gemass Behdrdenreglement zu beziehen.

2 Mitarbeitende haben sich im Voraus fiir ein Jahr fiir eine der beiden Mdglichkeiten zu ent-
scheiden.

3 Durch den Gemeinderat kénnen individuell auch andere Vereinbarungen getroffen werden.

5 Eingefiigt mit GRB Nr. 480 vom 27.11.2017 (in Kraft ab dem 7.12.2017).
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§ 25 Zeitberechnung

' Ein Sitzungsgeld wird ausgerichtet fiir Sitzungen, die Montag bis Freitag ab 17.00 Uhr statt-
finden.

2In speziellen Fallen kann der Gemeinderat eine Sonderregelung treffen.

§ 26 Sondereinsatze

Mitarbeitende, die an einem von der Gemeinde organisierten Anlass als Helferinnen und
Helfer mitwirken, erhalten eine Entschadigung gemass § 25.

7. Ersatz von Spesen, insbesondere Dienstreisen

§ 27 Grundsatz

Entstehen Mitarbeitenden durch das Austben dienstlicher Tatigkeiten Spesen, so werden
diese ersetzt. Die Spesenrechnungen sind der Abteilungsleiterin oder dem Abteilungsleiter
und diejenigen der Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der Gemeindeverwalterin oder
dem Gemeindeverwalter zur Genehmigung vorzulegen.

§ 28 Begriffe

1 Als entschadigungsberechtigte Dienstreisen gelten Fahrten, die sich unmittelbar und not-
wendigerweise aus der Wahrnehmung des Dienstauftrages ergeben, und Reisen, die zum
Zwecke des Besuches von Kursen, Konferenzen, Tagungen, Fachmessen, Zusammenkinf-
ten von Berufsverbanden und dergleichen unternommen werden.

2Die Fahrten vom Wohnort zum Dienstort bzw. zum standigen Arbeitsort und zuriick gelten
nicht als Dienstreisen.

§ 29 Offentliches Verkehrsmittel

1 Grundsatzlich gilt, dass flr die Erfiillung der dienstlichen Verpflichtungen primar das 6ffent-
liche Verkehrsmittel zu benltzen ist. Als 6ffentliches Verkehrsmittel gelten auch die von der
Gemeinde zur Verfligung gestellten Fahrzeuge.

2Das Privatfahrzeug darf ben(tzt werden, wenn:
a) kein offentliches Verkehrsmittel zur Verfligung steht;
b) gegeniber dem o6ffentlichen Verkehrsmittel eine deutlich bessere Zeitausnitzung er-
reicht wird;
c) durch besondere Umsténde die Benutzung des Motorfahrzeuges vorteilhafter ist (z.B.
fir Personen- und Materialtransporte).

3 Wird das Privatfahrzeug benitzt, obwohl die Voraussetzungen fiir die Beniitzung des 6f-
fentlichen Verkehrsmittels gegeben sind, erfolgt die Entschadigung lediglich in der Hohe der
Kosten des o6ffentlichen Verkehrsmittels gemass § 30 Abs. 1.
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§ 30 Entschadigung

' Fir Dienstreisen werden die vollen Fahrtkosten der 2. Klasse entschadigt.

2 Ausnahmsweise kann die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter bzw. die Gemeinde-
verwalterin oder der Gemeindeverwalter bei Reisezielen ausserhalb der Region Basel die
vollen Fahrtkosten der 1. Klasse bewilligen.

3 Die Mitglieder von Behorden und Kommissionen sowie der lbrigen Organe haben An-
spruch auf die gleiche Entschadigung.

§ 31 Privatfahrzeuge

"Muss zur Erflillung einer dienstlichen Verpflichtung das private Fahrzeug von Mitarbeiten-
den benitzt werden, so entsteht ein Anspruch auf Kilometerentschadigung.

2 Dieser Entschadigungsanspruch gilt auch fir die Mitglieder der Behérden und Kommissio-
nen sowie fir die Ubrigen Organe, falls sie zur Erfillung ihrer dienstlichen bzw. amtlichen
Verpflichtungen das private Fahrzeug benttzen missen.

3 Die Entschadigungen pro gefahrenen Kilometer betragen fiir:
a) Personenwagen CHF 0.70;
b) Motorrad CHF 0.40.

§ 32 Versicherung

' Die Gemeinde schliesst zu ihren Lasten fiir die entschadigungsberechtigten Dienstfahrten
eine Vollkasko-Versicherung ab. Fur den Arbeitsweg gilt die Vollkasko-Versicherung nicht.

2Der Gemeinderat beschliesst im einzelnen Schadenfall, ob der Selbstbehalt vom Versicher-
ten oder von der Gemeinde zu tragen ist.

3Ein Schadenereignis ist der zustandigen Stelle zuhanden der Versicherung sofort zu mel-
den.

8. Ersatz von Spesen fiir Verpflegung und Unterkunft

§ 33 Voraussetzung der Entschadigung

Bei einer Beanspruchung ausserhalb des standigen Arbeitsortes oder Wohnortes werden die
Kosten fur Verpflegung und Unterkunft unter folgenden Voraussetzungen entschadigt:

a) das Morgenessen, wenn die Abreise vom Wohnort vor 06.00 Uhr zu erfolgen hat;

b) das Mittagessen, wenn die Abreise vom standigen Arbeitsort oder vom Wohnort vor
12.30 Uhr zu erfolgen hat oder wenn die Riickreise erst nach 13.15 Uhr stattfinden
kann;

c) das Nachtessen, wenn die Ruckkehr an den Wohnort erst nach 20.00 Uhr erfolgen
kann;

d) die Ubernachtung einschliesslich Morgenessen, wenn das Reiseziel am Morgen nicht
rechtzeitig erreicht werden kann oder wenn eine Riickkehr am Abend nicht mehr
mdglich ist sowie in den Fallen, in denen die auswartige Beschaftigung 2 oder mehr
Tage dauert.
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§ 34 Entschadigung

' Die Entschadigungen fiir die Verpflegung betragen:
a) Morgenessen max. CHF 12.00;
b) Mittag- oder Nachtessen max. CHF 40.00.

2 Reichen diese Betrage in besonderen Fallen zur Deckung der tatsachlichen Verpflegungs-
kosten nicht aus, so werden die tatsachlichen Auslagen gemass Belegen entschadigt, soweit
sie begriindet und belegt sind.

3 Angemessene Konsumationen bei Sitzungen, Konferenzen, Verhandlungen, Einvernah-
men, Augenscheinen oder Versammlungen, die in Gaststatten stattfinden, sind entschadi-
gungsberechtigt.

4 Die Spesen firr Ubernachtung bis max. CHF 150.00 werden gemass Belegen entschadigt,
soweit sie sich in einem angemessenen Rahmen halten.

9. Kleiderentschéadigung

§ 35 Dienstkleidung

Die Dienstkleidung fir Mitarbeitende des Werkhofs, des Hauswartdienstes und der Gemein-
depolizei wird von der Gemeinde gestellt.

10. Ubernahme zusiétzlicher Aufgaben

§ 36 Anspruch auf Stellvertreterzulagen

1Flr die Stellvertretung in einer hoheren Funktion wird eine Entschadigung ausgerichtet,
wenn sie zusammenhangend mindestens 3 Monate dauert.

2Bei ungeplant langer dauernder Stellvertretung wird die Stellvertretungsentschadigung
rickwirkend ausgerichtet.

3 Der Gemeinderat legt im Einzelfall auf Antrag der Gemeindeverwalterin oder des Gemein-
deverwalters die Héhe der Entschadigung fest.

§ 37 Stellvertretung ohne Entschadigung

Keine Entschadigung fur die Stellvertretung wird ausgerichtet, wenn sie im Organigramm
vorgesehen ist.

§ 38 Voriibergehende Ubernahme zusitzlicher Aufgaben

' Mitarbeitenden kdnnen verpflichtet werden, voriibergehend Aufgaben zu (ibernehmen, die
nicht zu ihrer Funktion gehoren.

2Fdr den Einsatz von Mitarbeitenden in verschiedenen Funktionen kann eine besondere
Entschadigung ausgerichtet werden, wenn der Einsatz mit besonderen Erschwernissen ver-
bunden ist oder die betroffene Person nicht entsprechend von ihren ordentlichen Pflichten
entlastet werden kann.
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11. Ferien

§ 39 Ferien

' Alle Mitarbeitenden haben Anspruch auf Ferien bei vollem Lohn.

2Der Ferienanspruch betragt 25 Arbeitstage pro Kalenderjahr. Er erhoht sich im Kalender-
jahr, in welchem das 50. Altersjahr vollendet wird, auf 27 Arbeitstage und im Kalenderjahr, in
dem das 60. Altersjahr vollendet wird, auf 30 Arbeitstage.

3 Fallen gesetzliche Feiertage bzw. arbeitsfreie Tage in die Ferien, so werden sie nicht als
Ferientage angerechnet.

§ 40 Anteilsmassiger und gekiirzter Ferienanspruch

' Der Ferienanspruch richtet sich nach der Beschaftigungsdauer.

2Fir Mitarbeitende, die nicht wahrend des ganzen Kalenderjahres in einem Arbeitsverhaltnis
zur Gemeinde stehen, wird der Ferienanspruch anteilmassig gekuirzt.

3 Bei bezahltem oder unbezahltem Urlaub von mehr als einem Monat Dauer wird der Ferien-
anspruch anteilmassig gekurzt.

4Bei Absenzen bis zu 3 Monaten innerhalb eines Kalenderjahres infolge von Leistung von
Offentlichkeitsdiensten, Krankheit, Unfall oder aus anderen Griinden erfolgt keine Kiirzung
des Ferienanspruchs. Bei langeren Absenzen erfolgt flir jeden angebrochenen oder vollen
Monat eine Klirzung des Ferienanspruchs um je 1/9.

5Die Absenz aufgrund bezahlten Schwangerschaftsurlaubes wird fiir die Berechnung einer
Kirzung des Ferienanspruches nicht berlcksichtigt.

6 Sind Mitarbeitende wahrend eines ganzen Kalenderjahres arbeitsunfahig, besteht kein Fe-
rienanspruch. Dies gilt auch bei Pensionierung oder Austritt wahrend des Kalenderjahres,
wenn Mitarbeitende in diesem Kalenderjahr nie arbeitsfahig waren.

" Mit einer Freistellung von der Arbeit wahrend der Kiindigungsfrist ist in der Regel ein noch
bestehender Ferienanspruch abgegolten.

§ 41 Unterbrechung der Ferien

" Mitarbeitende kdnnen Ferien oder Ferientage nachbeziehen, sofern sie ihre Ferienunfahig-
keit vom ersten Tag an durch Arztzeugnis nachweisen. Ein nachtraglicher Nachweis der Fe-
rienunfahigkeit genlgt in der Regel nicht.

2 Mitarbeitende kdnnen Ferien nachbeziehen, die sie wegen eines Todesfalls in ihrer Familie
unterbrechen.
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§ 42 Bezug der Ferien

"Mindestens 10 Arbeitstage der jahrlich zustehenden Ferien sind zusammenhangend zu
beziehen.

2Ferien sind im laufenden Kalenderjahr zu beziehen. Ein allfalliger Restferienanspruch ist in
der Regel innerhalb des 1. Quartals des Folgejahres zu beziehen. Uber Ausnahmen ent-
scheidet die Gemeindeverwalterin oder der Gemeindeverwalter in Absprache mit der Abtei-
lungsleitung.

3 Die Ferientage sind vor Beendigung des Arbeitsverhaltnisses zu beziehen.

4|st der Ferienbezug aus betrieblichen oder anderen wichtigen Griinden nicht vor Beendi-
gung des Arbeitsverhaltnisses moglich, so kann die Anstellungsinstanz eine Entschadigung
fur nicht bezogene Ferientage gewahren. Berechnungsgrundlage fiir die Auszahlung ist der
Jahreslohn exklusive aller Zulagen.

5Haben Mitarbeitende mehr Ferien bezogen, als ihnen zustehen, erfolgt eine entsprechende
Lohnklrzung oder, sofern méglich, eine Kiirzung des Ferienanspruches im folgenden Kalen-
derjahr.

6 Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter bzw. die Gemeindeverwalterin oder der Ge-

meindeverwalter kontrollieren den Ferienbezug.

§ 43 Ferienentschadigung

'Im Stundenlohn beschaftigten Mitarbeitenden wird zur Abgeltung ihres auf die Ferien fal-
lenden Lohnanspruchs eine Ferienentschadigung ausgerichtet.

2 Die Ferienentschadigung ist zusétzlich zum Lohn auszurichten und gesondert auszuweisen.

3Die Ferienentschadigung betragt bei einem Ferienanspruch von:
a) 25 Arbeitstagen 10,64 %;
b) 27 Arbeitstagen 11,59 %;
c) 30 Arbeitstagen 13,04 %.

12. Urlaub

§ 44 Begriff

"Urlaub ist jede auf Gesuch hin bewilligte Dienstaussetzung mit oder ohne Lohnanspruch.

2Der Urlaub wird bezahlt, teilweise bezahlt oder unbezahlt gewahrt.
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§ 45 Kurzurlaub

' Mitarbeitende haben Anspruch auf bezahlten Kurzurlaub fiir folgende Ereignisse:

a) eigene Hochzeit oder Eintragung der Partnerschaft 3 Tage;
b) Teilnahme an der Hochzeit der Kinder, eines Elternteils und

von Geschwistern, sofern in die Arbeitszeit fallend 1 Tag;
c) Geburt eines eigenen Kindes (Vater) 10 Tage$;
d) Abholen des Adoptivkindes 1 Tag;
e) Todesfall des Ehegatten, der Lebenspartnerin/des Lebenspartners,

der Kinder, der Eltern sowie von Personen im eigenen Haushalt 3 Tage;
f) gebotene Teilnahme an einer Trauerfeier innerhalb der Region bis 72 Tag;
g) gebotene Teilnahme an einer Trauerfeier ausserhalb der Region bis1 Tag;
h) eigener Umzug 1 Tag.

2Kurzurlaube dirfen nur in direktem Zusammenhang mit dem betreffenden Ereignis bezogen
werden.

3 Kurzurlaube werden von der Abteilungsleiterinnen oder vom Abteilungsleiter bewilligt.

3 Mitarbeitenden, insbesondere wenn ihnen Betreuungspflichten obliegen, kann fiir die Uber-
briickung von Notsituationen Kurzurlaub bis zu finf Tagen je Kalenderjahr gewahrt werden.

§ 46 Weiterer bezahlter Urlaub

" Weiterer bezahlter Urlaub kann gewahrt werden, wenn der Grund fir die Dienstaussetzung
von Mitarbeitenden im lGberwiegenden dienstlichen oder offentlichen Interesse liegt und der
geordnete Dienstbetrieb gewahrleistet bleibt, fir:

a) Aus-und Weiterbildung, die vorwiegend im dienstlichen Interesse liegt;

b) Ablegen von Berufs- und Fachprifungen und Teilnahme daran als Expertin oder Ex-
perte;

c) Feuerwehrkurse;

d) Teilnahme an Veranstaltungen von Berufs-, Fach- oder Personalverbanden in ver-
antwortlicher Funktion;

e) Jugendarbeit gemass Art. 329e OR.

2Bezahlter Urlaub bis zu 10 Arbeitstagen werden von der Gemeindeverwalterin oder vom
Gemeindeverwalter bewilligt. Dauert der bezahlte Urlaub langer, so ist flr die Bewilligung der
Gemeinderat zustandig.

3 Die Urlaubsbewilligung kann mit Bedingungen und Auflagen verkniipft werden, insbesonde-
re ist eine Arbeits- und Rickzahlungsverpflichtung abzuschliessen, wenn die Gemeinde die
Aus-, Fort- oder Weiterbildung von Mitarbeitenden finanziell unterstuitzt.

§ 47 Unbezahlter Urlaub

" Mitarbeitenden kann ein unbezahlter Urlaub gewahrt werden, wenn die Voraussetzungen
fur bezahlten Urlaub nicht erflllt sind und der geordnete Dienstbetrieb gewahrleistet bleibt.

6 Mit GRB Nr. 118 vom 31.05.2021 von 5 auf 10 Tage erhoht. In Kraft ab dem 01.06.2021.
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3 Bei einem unbezahltem Urlaub bis zu einem Monat bleiben die Mitarbeitenden bei der Vor-
sorgeeinrichtung fir die berufliche Vorsorge der Gemeinde versichert.

4 Bei einem unbezahlten Urlaub von mehr als einem Monat leistet die Gemeinde keine Bei-
trage an die berufliche Vorsorge.

5Bei einem unbezahlten Urlaub von mehr als einem Monat haben sich die Mitarbeitenden
selbst fir das Unfallrisiko zu versichern.

§ 48 Arbeitsfreie Tage

T Abteilungen mit regelmassiger Arbeitszeit bleiben grundsatzlich am Neujahrstag, Karfreitag,
Ostermontag, 1. Mai, Auffahrtstag, Pfingstmontag, 1. August, Weihnachten, Stephanstag
und an den Nachmittagen des 24. und 31. Dezember sowie an den Nachmittagen des Fas-
nachtsmontags und Fasnachtsmittwochs (Basler Fasnacht) geschlossen.

2 Der Gemeinderat bestimmt zudem jedes Jahr die Kompensationstage. An diesen Tagen
sind die Buros der Verwaltung geschlossen. Die ausfallende Arbeitszeit ist vor- oder nachzu-
holen. Der Gemeindeverwalter resp. die Gemeindeverwalterin kann in begriindeten Fallen
den Mitarbeitenden erlauben zu arbeiten.®

3Die in die Zeit der Leistung von Offentlichkeitsdiensten, Beurlaubung, Unfall oder Krankheit
fallenden Feiertage kdnnen nicht nachbezogen werden.

13. Schutz der Mitarbeitenden

§ 49 Schutz der sexuellen Integritat

' Die Vorgesetzten haben geeignete Massnahmen fiir die Schaffung eines gesunden Ar-
beitsklimas und die Verhinderung von sexueller Belastigung zu treffen.

2Mitarbeitende, die Opfer sexueller Belastigung am Arbeitsplatz sind, konnen sich an die
Vorgesetzte oder den Vorgesetzten, die Gemeindeverwalterin oder den Gemeindeverwalter
oder an die vom Kanton bezeichneten Stellen wenden.

3 Fehlbare Mitarbeitende unterliegen strafrechtlichen und personalrechtlichen Sanktionen.

§ 50 Schutz vor Mobbing

' Die Vorgesetzten haben geeignete Massnahmen fiir die Schaffung eines gesunden Ar-
beitsklimas und die Verhinderung von Mobbing zu treffen.

2 Mitarbeitende, die sich von Mobbing betroffen fiihlen oder von jemandem wissen, die oder
der von Mobbing betroffen ist, kdnnen sich an ihre Vorgesetzte bzw. ihren Vorgesetzten
wenden. Geht das Mobbing von dieser Person aus, kdnnen sie sich an die ndchsthéhere
Stelle, die Gemeindeverwalterin oder den Gemeindeverwalter oder eine vom Gemeinderat
bestimmte Ombudsstelle wenden.

3 Fehlbare Mitarbeitende unterliegen strafrechtlichen und personalrechtlichen Sanktionen.

6 Anderung vom 17.09.2018 (GRB Nr. 291 vom 17. September 2018).
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E Pflichten der Mitarbeitenden

1. Arbeitszeit

§ 51 Wochentliche Sollarbeitszeit, Grundsatz

' Die wochentliche Arbeitszeit betragt bei einer Vollzeitbeschaftigung 42 Stunden (Sollar-
beitszeit). Sie betragt pro ganzen Tag 8 Stunden 24 Minuten.

2 Die vertragliche Sollarbeitszeit wird grundsatzlich in Form der gleitenden Arbeitszeit er-
bracht. Je nach Funktion sind fur einzelne Bereiche auch andere Arbeitszeitmodelle mdglich.

§ 52 Tagliche Hochstarbeitszeit

' Die tagliche Hochstarbeitszeit betragt 10 Stunden, inkl. angeordneter Uberzeit maximal
12 Stunden. Fir Auszubildende sowie Mitarbeitende, die das 20. Lebensjahr nicht vollendet
haben, betragt sie 9 Stunden.

2 Die tagliche Hochstarbeitszeit darf nur in Ausnahmefallen Gberschritten werden.

§ 53 Gleitende Arbeitszeit fiir die Verwaltung und den Hauswartdienst

' Die tagliche Arbeitszeit kann von den Mitarbeitenden unter Berlicksichtigung der betriebli-
chen Anforderungen zwischen 06.30 Uhr und 19.30 Uhr erbracht werden.

2Bei den betrieblichen Anforderungen sind insbesondere die Ansprechzeiten fiir die Verwal-
tung bzw. fir den Hauswartdienst gemass § 54 bzw. § 55 zu berlcksichtigen.

3 Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter stellen die angemessene Besetzung ihrer
Abteilungen und Ressorts wahrend den Telefon- und Schalteréffnungszeiten bzw. wahrend
den Ansprechzeiten sicher.

§ 54 Ansprechzeiten fiir die Verwaltung (Telefon- und Schalter6ffnungszeiten)

' Es gelten folgende Telefon- und Schalteroéffnungszeiten:

Montag 08.30 - 11.30 Uhr / 14.00 - 18.30 Uhr,
Dienstag 08.30 - 11.30 Uhr,
Mittwoch 08.30 - 11.30 Uhr/ 14.00 - 16.00 Uhr,
Donnerstag 08.30 - 11.30 Uhr,
Freitag 08.30 - 11.30 Uhr / 14.00 - 16.00 Uhr.

2Fur die Sozialen Dienste gelten die Schalteréffnungszeiten geméass Abs. 1 nicht. Ihre
Dienstleistungen kénnen nur auf telefonische Vereinbarung beansprucht werden.

§ 55 Ansprechzeiten fiir den Hauswartdienst

Es gelten folgende Ansprechzeiten:
Montag, Dienstag und Freitag  07.30 - 12.00 Uhr/ 13.30 - 16.15 Uhr,
Mittwoch und Donnerstag 07.30 - 12.00 Uhr.

18



§ 56 Fixe Arbeitszeiten fiir den Werkhof

' Flr Mitarbeitende des Werkhofs gelten folgende feste Arbeitszeiten:
a) Marz bis und mit November

Montag - Donnerstag 07.00 - 12.00 Uhr/13.10 - 17.00 Uhr,

Freitag 07.00 - 12.00 Uhr / 13.10 - 16.15 Uhr.
b) Dezember bis und mit Februar

Montag - Donnerstag 07.30 - 12.00 Uhr/ 13.10 - 16.45 Uhr,

Freitag 07.30 - 12.00 Uhr / 13.10 - 16.00 Uhr.

2 Die wochentliche Arbeitszeit geméass Abs. 1 beinhaltet eine Vorholzeit von 25 Minuten.

3In Absprache mit der Leitung der Bauabteilung sind Abweichungen unter Berlicksichtigung
der Bedlrfnisse des jeweiligen Arbeitsplatzes madglich.

§ 57 Absenzen

' Absenzen infolge Krankheit, Unfall, Ferien, Militdrdienst oder bezahlten Urlaubs werden flr
die Zeitermittlung wie Arbeitszeit behandelt. Als Arbeitszeit gilt die tagliche Soll-Arbeitszeit
von 8 Stunden 24 Minuten.

2 Arztbesuche und Therapien sind grundsétzlich in der Freizeit zu erledigen. Ausnahmsweise
kann die effektive Zeit, maximal jedoch eine Stunde pro Arztkonsultation oder pro arztlich
angeordnete Therapiesitzung, zu Lasten der Arbeitszeit verrechnet werden. Erfolgt der Arzt-
besuch aufgrund eines Unfalls, wird die Absenz als Arbeitszeit angerechnet.

3 Dringende private Verpflichtungen kdnnen nach Absprache mit der/dem Vorgesetzten wah-
rend den Betriebszeiten erflillt werden. Die dafiir aufgewendete Zeit kann ausser bei Kurzur-
laub gemass § 45 nicht als Arbeitszeit verrechnet werden.

4 Bei geschaftlicher Abwesenheit wird der tatsachliche Zeitaufwand angerechnet, bei ganz-
tagiger Abwesenheit in der Regel 8 Stunden 24 Minuten, bei halbtagiger 4 Stunden 12 Minu-
ten. Ergeben Reisezeit, Prasentation, Sitzung usw. eine erheblich langere Arbeitszeit, so
kann nach Absprache mit der Gemeindeverwalterin oder dem Gemeindeverwalter der effek-
tive Zeitaufwand angerechnet werden.

§ 58 Bezahlte Arbeitspausen

' Es werden folgende Pausen gewahrt:
a) bei einer Tagesarbeitszeit bis 4 Stunden: 10 Minuten pro Tag;
b) ab einer Tagesarbeitszeit von 4 Stunden: 20 Minuten pro Tag.

2Die bezahlten Pausen dirfen nicht zur Gutschrift von Sollarbeitszeit zu Beginn oder bei

Beendigung der taglichen Arbeit verwendet werden.

§ 59 Unbezahlte Arbeitspausen

Bei einer Tagesarbeitszeit von mehr als 6 Stunden muss eine unbezahlte Pause von min-
destens 30 Minuten Dauer eingehalten werden.
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§ 60 Arbeitszeiterfassung, Zeitkonto und Gleitzeit

' Die Mitarbeitenden haben ihre tagliche Arbeitszeit zu erfassen. Dazu fiihren sie ein Zeitkon-
to, das jahrlich zu saldieren ist.

2Die aufgelaufene Differenz zwischen effektiv geleisteter Arbeitszeit und Sollarbeitszeit
ergibt den Gleitzeitsaldo.

3 Der Gleitzeitsaldo darf bezogen auf eine Vollzeitbeschaftigung um maximal 80 Plus- oder
20 Minusstunden von der Sollarbeitszeit abweichen.

4 Am Jahresende verfallen Plusabweichungen von mehr als 80 Stunden ohne Vergiitung und
Minusabweichungen von mehr als 20 Stunden werden mit dem Lohnanspruch verrechnet.

§ 61 Kompensation der Gleitzeit

Die Kompensation von Gleitzeit hat in Absprache mit der Abteilungsleiterin oder dem Abtei-
lungsleiter zu erfolgen. Den betrieblichen Anforderungen ist dabei Rechnung zu tragen.

§ 62 Teilnahme an Sitzungen

Haben Mitarbeitende an Sitzungen von Behérden und Kommissionen teilzunehmen und wird
ihnen ein Sitzungsgeld gemass §§ 24 und 25 ausgerichtet, so darf die Zeit nicht als Arbeits-
zeit erfasst werden.

2. Nebenbeschiftigung, 6ffentliches Amt

§ 63 Bewilligungspflicht

' Die Auslibung einer Nebenbeschéaftigung oder eines 6ffentlichen Amtes ist bewilligungs-
pflichtig.

2 Zustandig flr die Bewilligung ist der Gemeinderat.

3 Eine Nebenbeschaftigung oder das Innehaben eines oOffentlichen Amtes ist dem Gemeinde-
rat vor Abschluss des Arbeitsvertrages zu deklarieren.

4Wahrend des Arbeitsverhaltnisses ist die Bewilligung zur Ausiibung einer Nebenbeschéafti-
gung oder zu einem 6ffentlichen Amt vor Ubernahme der Tétigkeit einzuholen bzw. vor der
Kandidatur einzuholen.

§ 64 Bewilligung

' Der Gemeinderat bewilligt die Ausiibung einer Nebenbeschaftigung oder eines 6ffentlichen
Amtes, sofern der geordnete Dienstbetrieb gewahrleistet ist, das Arbeitspensum eingehalten
werden kann und keine Uberwiegenden 6ffentlichen Interessen entgegenstehen.

2Mit der Bewilligung erteilt der Gemeinderat den Mitarbeitenden im erforderlichen Mass be-
zahlten, teilweise bezahlten oder unbezahlten Urlaub. Er kann mit der Bewilligung Auflagen
verknapfen.

8 Fur Nebenbeschéftigungen, die nicht in einem Zusammenhang mit der dienstlichen Stellung
oder den dienstlichen Aufgaben stehen, wird kein Urlaub erteilt.
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§ 65 Beschrankung oder Widerruf der Bewilligung

Fuhrt die Auslibung einer Nebenbeschaftigung oder eines 6ffentlichen Amtes zu einer Beein-
trachtigung arbeitsvertraglicher Pflichten, wird die Bewilligung nach Ansetzung einer Bewah-
rungsfrist beschrankt oder widerrufen.

3. Vorteilsnahme

§ 66 Ablehnung von Vorteilen

' Als Aufmerksamekeit gelten sowohl alle Zuwendungen, die direkt oder indirekt einen Vermo-
gensvorteil darstellen, namentlich Geld, Naturalgaben, Schuldenerlass, Gutscheine, Rabatte
und dergleichen als auch Leistungen, die bestimmt oder geeignet sind, den Empfangerinnen
und Empfangern einen besonderen, ihnen sonst nicht zukommenden Vorteil zu verschaffen.

2 Aufmerksamkeiten gelten als geringfligig, wenn sie gebrauchlich sind, den Umfang eines
Ublichen Trinkgeldes nicht Gberschreiten und keinen verpflichtenden Charakter haben.

3 Mitarbeitende diirfen geringfligige Aufmerksamkeiten (Naturalgeschenke) flr sich behalten.

4 Geldgeschenke diirfen nur fir gemeinsame Anlasse oder Jubilden von Mitarbeitenden ver-
wendet werden. Eine Verteilung ist nicht zulassig.

F Weitere Bestimmungen

§ 67 Vertrauensarztliche Untersuchung

Eine vertrauensarztliche Untersuchung kann angeordnet werden:

a) beilange dauernder oder sich 6fters wiederholender Arbeitsverhinderung oder bei
Verdacht auf unbegriindete Arbeitsverhinderung aus gesundheitlichen Griinden;

b) wenn der physische oder psychische Zustand Zweifel an der Leistungsfahigkeit von
Mitarbeitenden aufkommen lasst oder wenn Invaliditat vermutet wird, namentlich
nach schweren Krankheiten und Unfallen;

Cc) wenn es sich sonst als angezeigt erweist.

G Ubergangs- und Schlussbestimmungen

§ 68 Grundsatz der Nichtrickwirkung

Tatsachen, die vor dem Inkrafttreten dieser Verordnung eingetreten sind, geben keinen An-
spruch auf rickwirkende Anwendung des neuen Rechts, wenn dieses weitergehende Leis-
tungen vorsieht als das alte.

§ 69 Aufhebung von Erlassen

Diese Verordnung ersetzt die Personalverordnung der Gemeinde Ettingen vom 6. Marz 2000
in der Fassung vom 5. November 2007 sowie alle bisherigen, dieser Verordnung widerspre-
chenden Weisungen des Gemeinderates.
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§ 70 Inkrafttreten

Die Verordnung tritt auf den 1. Januar 2015 in Kraft

Ettingen, 24. November 2014

IM NAMEN DES GEMEINDERATS ETTINGEN

Die Prasidentin: Der Verwalter:
g . \({ —{ja— A“h A h———/
Sibylle Haussener Hans Rudolf Aeberhard
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