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Dienst- und Gehaltsordnung der Einwohnergemeinde Hagendorf

Die Gemeindeversammlung beschliesst, gestitzt auf § 56 Abs. 1 lit. a und § 121 des Gemein-
degesetzes (GG) vom 16. Februar 1992, folgende Dienst- und Gehaltsordnung:

Samtliche Bestimmungen und Funktionsbezeichnungen dieses Reglements gelten - unbese-
hen der Formulierung — in gleicher Weise fiir beide Geschlechter.

1. Allgemeine Bestimmungen

§1 Geltungsbereich

" Den Bestimmungen dieser Ordnung unterstehen die vom Volk oder von einer Behorde ge-
wahlten haupt- oder nebenamtlichen Beamten, sowie die unbefristete und befristete
Mitarbeitende unabhangig von Art der Anstellung oder Pensum, der Einwohnergemeinde
Hagendorf (die Arbeitgeberin).

2 Soweit fur die Lehrpersonen keine kantonalen Bestimmungen vorgehen, ist die Dienst- und
Gehaltsordnung anzuwenden.

3 Fur nebenamtliche Funktiondre und Aushilfsmitarbeiter gelten die Bestimmungen im
Anhang 2.

§2 Vereinbarkeit von Politik und Anstellung

" Mitarbeitende der Gemeinde kénnen in ein Amt gewahlt werden und in einer Milizbehérde
mitwirken.

2 Es gelten die Bestimmungen tber die Abtretungspflicht und die Unvereinbarkeit gemass
§ 112 und § 113 GG.

3 Mitarbeitende der Gemeinde, welche ein 6ffentliches Amt ibernehmen méchten, haben vor-
gangig die Bewilligung der Anstellungsbehérde einzuholen.

§3 Prinzipien der Mitarbeiterpolitik

' Die Arbeitgeberin trifft die notwendigen Fihrungsmassnahmen und Vorkehrungen zum
Schutz der Personlichkeit und Wirde der Mitarbeitenden:

a) zur tatsachlichen Gleichstellung von Frau und Mann;
b) gegen Diskriminierungen aller Art;

c) zur Verhinderung von Mobbing;

d) gegen sexuelle Belastigung.

2 Sje fordert ihre Mitarbeitende im Rahmen der betrieblichen Méglichkeiten:

a) durch die Ubertragung von Verantwortung und Kompetenzen;
b) durch Mitarbeitergesprache und Laufbahnplanung;
c) durch interne und externe Weiterbildung.
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3 Sie tragt, soweit mit den Erfordernissen eines effektiven und effizienten Betriebes vereinbar,
den gesellschaftlichen Gegebenheiten Rechnung und beriicksichtigt legitime individuelle Win-
sche ihrer Mitarbeitenden durch:

a) flexible Arbeitszeit-Modelle;

b) vorausschauende Ferienplanung;

c) Teilzeitstellen und individuelle Pensenreduktion;
d) bezahlten oder unbezahlten Urlaub.

4 Sie honoriert die Leistungen ihrer Mitarbeitenden durch ein Lohnsystem, das die
verschiedenen Funktionen und Stellenprofile marktgerecht bemisst und den Vorgesetzten die
Instrumente und Kompetenz gibt, die Leistungen der Mitarbeitenden individuell zu beurteilen
und zu entléhnen.

5 Sie schitzt die Gesundheit ihrer Mitarbeitenden durch

a) sichere und ergonomische Arbeitsgerate und Ausriistungen;

b) periodische Uberpriifung der Belastung;

c) Forderung eines guten Teamgeists und die Pflege eines Klimas des gegenseitigen Res-
pekts und der Toleranz.

§4 Dienstverhiltnis

" Das Dienstverhaltnis ist fur die Mitarbeitenden der Gemeinde grundsétzlich &ffentlich-
rechtlich, sofern sie in einem Pensum von mindestens 30% angestellt sind.

2 Lehrverhaltnisse werden privatrechtlich nach den Vorgaben des Kantons mit Vertrag begriin-
det.

3 Temporar angestellte Mitarbeitende und Stellvertretungen kénnen &ffentlich-rechtlich oder
privatrechtlich angestellt oder im Mandatsverhaltnis beauftragt werden.

4 Obligationenrechtliche Teilzeitangestellte sind die von der Gemeinde angesteliten Personen
im Teilzeitpensum unter 30% mit Monatslohn.

5 Beamtete Personen werden auf Amtsdauer gewahlt, Mitarbeitende auf bestimmte oder unbe-
stimmte Zeit angestellt.

8 Beamte sind der Verwaltungsleiter (hauptamtlich), der Gemeindeprasident, der Vizegemein-
deprasident, der Friedensrichter und der Inventurbeamte (nebenamtlich).

2. Stellenbewirtschaftung, Stellenplan, Stellenbesetzung

§5 Stellenbewirtschaftung

1 Der Gemeinderat Gberwacht und steuert den Personalaufwand der Gemeinde und die Auf-
gabenerflllung durch das Gemeindepersonal.

2Die Mitarbeitenden in leitender Stellung optimieren laufend die Prozesse und die Aufgabener-
fullung ihrer Organisationseinheiten.

3 Antrage fur die Anderung, Streichung oder Neuschaffung von Stellen sind beim Verwaltungs-
leiter einzureichen.

4In begriindeten Fallen stellt der Verwaltungsleiter dem Personalausschuss Antrag fur neue
Stellen oder fur die Anderung oder Streichung bestehender.

5 Die Mitwirkungsrechte der Mitarbeitenden bei der Arbeitsplatzbewertung und alifalligen Um-
strukturierungen bleiben vorbehalten.

Seite 4 von 18



§6 Doppelte Voraussetzungen

Unbefristete Stellen kénnen besetzt werden, wenn sie im Stellenplan bewilligt sind und das
erforderliche Budget vorhanden ist.

§7 Stellenplan

' Die Gemeindeversammlung beschliesst den Stellenplan als Rahmen fir die Stellenbewirt-
schaftung durch den Gemeinderat.

2 Der Stellenplan enthalt, differenziert nach Filhrungsebenen und Funktionsstufen, die fur die
Erflllung der Aufgaben notwendigen Stellenprozente der Abteilungen und Dienststellen.

3 Er wird mindestens einmal pro Legislatur Gberprift.

4 Der Gemeinderat kann in eigener Kompetenz darauf verzichten, eine offene Stelle zu
besetzen, falls diese nicht mehr bendétigt wird. Bleibt die Stelle langer als 12 Monate frei, muss
ein angepasster Stellenplan der Gemeindeversammlung vorgelegt werden.

§8 Befristete Stellen

' Zur Sicherstellung der Aufgabenerfillung kann der Gemeinderat ausserhalb des Stellenpla-
nes auf maximal 18 Monate befristete Stellen bewilligen und besetzen.

2 Befristete Stellen sind spatestens nach 12 Monaten mit Bericht an den Gemeinderat zu Uber-
prifen.

§9 Zustandigkeit

" Fur die Anstellung der Bereichsleiter ist der Gemeinderat zustandig.

2 Die Ubrigen Mitarbeitenden werden durch den Personalausschuss angestellt.
3 Lernende und Aushilfen werden durch den Verwaltungsleiter angestelit.

4 Die Anstellungsbehdrde ist fur die ordentliche Kindigung zustandig. Der Gemeinderat ist
entsprechend zu informieren.

5 Fristlose Kiindigungen spricht ausschliesslich der Gemeinderat aus.

§10 Offentliche Ausschreibung

"Freie, unbefristete Stellen sind 6ffentlich auszuschreiben.
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3. Begriindung, Anderung und Beendigung des
Arbeitsverhiltnisses

§11  Beginn und Ende

' Das Dienstverhaltnis mit der Gemeinde beginnt mit dem Stellenantritt und endet nach Ablauf
der Kiindigungsfrist, bei Ablauf des befristeten Arbeitsverhaltnisses oder auf den Zeitpunkt der
Pensionierung.

2 Fir nebenamtliche Personen beginnt das Dienstverhaltnis mit dem Amtsgelébnis geméss
§ 116 GG und endet mit Ablauf der Amtsperiode oder Riicktritt.

§12 Probezeit

'Fur unbefristete Arbeitsverhaltnisse gilt eine Probezeit von 3 Monaten.

2 Die Probezeit wird wahrend einer Arbeitsverhinderung unterbrochen, insbesondere bei
Krankheit oder Unfall, und mit Wiederaufnahme der Arbeit fortgesetzt.

% Sie kann ausnahmsweise durch die Anstellungsbehérde um héchstens 3 Monate verlangert
werden.

§13 Kiindigung

' Das Arbeitsverhaltnis kann durch die Mitarbeitenden oder durch die Arbeitgeberin jederzeit
schriftlich gekiindigt werden.

2 Die Klindigungsfrist betragt jeweils auf das Monatsende:
a) Bereichsleiter 6 Monate

b) Offentlichrechtliche Angestellte 3 Monate

c) Privatrechtliche Angestellte geméass OR

d) Aushilfen 1 Monat

3 In der Probezeit gelten folgende Kindigungsfristen: 7 Kalendertage.
4 Betroffene werden vor der Kiindigung angehort.

®Die Kindigungsbeschrankungen und die Kindigung zuldssiger privatrechtlicher
Anstellungsverhaltnisse richten sich nach dem Obligationenrecht.

6 Die disziplinarische Entlassung richtet sich nach dem Verantwortlichkeitsgesetz. Der Ge-
meinderat ist Disziplinarbehdrde.

7 Das Anstellungsverhaltnis kann jederzeit durch die Mitarbeitenden sowie von der
Anstellungsbehorde aus wichtigen Grinden mit sofortiger Wirkung aufgeldst werden. Ein
wichtiger Grund liegt insbesondere vor, wenn die Fortsetzung des Mitarbeiterverhéltnisses
unzumutbar ist.

§14  Arbeitszeugnis

' Arbeitnehmende erhalten ein vom Direktvorgesetzten unterzeichnetes Arbeitszeugnis, wenn
das Dienstverhaltnis aufgeldst wird, sofern dieses langer als 6 Monate andauerte.

2PDas Zeugnis spricht sich aus tber Aufgaben, Art, Dauer und Qualitét der geleisteten Arbeit,
Leistung und persénliches Verhalten.

8 Auf Wunsch des Arbeitnehmenden kann sich das Zeugnis lediglich auf Aufgaben, Art und
Dauer der geleisteten Arbeit beschranken.

4 Ein Zwischenzeugnis kann jederzeit verlangt werden.
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4. Rechte und Pflichten der Mitarbeitenden

§15 Grundséitze und Amtspflichten

' Die Mitarbeitenden nehmen die Aufgaben wahr, die ihnen nach Verfassung, Gesetz,
Gemeindeordnung, Dienst- und Gehaltsordnung, Pflichtenheft und Organigramm zukommen.

2 Sie Uben die Aufgaben im offentlichen Interesse nach den Grundsatzen der
Gesetzmassigkeit, der Rechtsgleichheit sowie der Verhaltnismassigkeit aus.

% Sie wahren die schutzwirdigen offentlichen und privaten Interessen und wéagen sie
gegeneinander ab.

4 Sie beachten bei der Erflllung der Aufgaben die wirtschaftlichen, sozialen und 6kologischen
Auswirkungen ihres Handelns.

®Sie sind der Bevélkerung im Rahmen ihrer Zustandigkeiten mit Auskinften und Ratschlagen
behilflich.

¢ Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, die dienstlichen Aufgaben gewissenhaft zu erftllen und
sich Gber den Wissensstand ihres Fachgebiets auf dem Laufenden zu halten.

7 Sie konnen verpflichtet werden, vorlibergehend oder dauernd andere zumutbare Aufgaben
innerhalb des Gemeindedienstes zu GUbernehmen.

§16 Anhdrung

' Uber strukturelle, organisatorische und betriebliche Veranderungen werden die Mit-
arbeitenden informiert. Sie kénnen sich dazu dussern.

§17 Uberwachung

! Die Arbeitgeberin orientiert die Mitarbeitenden Uber alle technischen Massnahmen zur
Kontrolle der Arbeitszeit und zur Uberwachung am Arbeitsplatz.

2Vorbehalten bleiben strafrechtliche Ermittlungen durch die zustandigen Behdrden.

§18 Meldepflicht

' Das unbefristete Personal ist verpflichtet, die Anstellungsbehérde Uber jede berufliche Ne-
benbeschaftigung zu orientieren.

2Die Nebenbeschaftigung ist in der Freizeit auszutiben.

3 Ubersteigt das Pensum aus Anstellung und Nebenbeschaftigung 100 Stellenprozente, ist die
Einwilligung der Anstellungsbehérde erforderlich.

Seite 7 von 18



§19 Rechtsmittel

' Entscheidungen, welche die Mitarbeitenden in persénlichen Rechten als Arbeitnehmende
betreffen, wie z.B. Lohnkiirzungen, Arbeitspensum, neue Aufgaben, Entzug von Kompetenzen
oder Disziplinarmassnahmen usw., werden von den zustandigen vorgesetzten Stellen verfligt.
Die Verfugung enthalt eine Rechtsmittelbelehrung.

2Beschwerdeinstanz bei Verfuigungen der Bereichsleiter ist der Verwaltungsleiter.
® Beschwerdeinstanz bei Verfligungen des Verwaltungsleiters ist der Gemeinderat.

“ Beschwerdeinstanz bei Verfigungen des Gemeinderates ist die dafiir zusténdige kantonale
Stelle. Sie wird in der Rechtsmittelbelehrung der Verfiigung bezeichnet.

® Die Beschwerdefrist in Personalsachen nach diesem Reglement betrégt 10 Tage.

§20 Rechtsschutz

' Die Gemeinde gewahrt ihren Mitarbeitenden unentgeltlichen Rechtsschutz, wenn sie in der
Ausiibung ihrer amtlichen Pflichten von Dritten beklagt werden oder durch Dritte zu Schaden
kommen.

2 Direkt betroffene Mitarbeitende haben ihre Forderungen und Parteirechte an den von der
Arbeitgeberin beauftragten Rechtsbeistand abzutreten.

§21 Verantwortlichkeit

" Verantwortlichkeit und Haftung der Mitarbeitenden fiir den in Austibung ihrer dienstlichen
Tatigkeit Dritten  widerrechtlich  zugefiigten Schaden richten sich nach dem
Verantwortlichkeitsgesetz.

2 Zur Deckung von allfalligen unter diesem Titel erwédhnten Haftungsschaden ist durch die
Gemeinde eine Versicherung abzuschliessen.

§22 Disziplinarrecht

" Fur die Mitarbeitenden gilt das Disziplinarrecht des kantonalen Verantwortlichkeitsgesetzes
(VG).

2 Disziplinarbehorde ist in den vom Gesetz nicht anders definierten Fallen der Gemeinderat.

3 Fur die Durchfuihrung des Disziplinarverfahrens ist der Personalausschuss zustandig.

§23 Pflicht zur Information

Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, sich die fur ihre Téatigkeit bedeutsamen Informationen zu
beschaffen und andere Stellen der Gemeinde mit wichtigen Informationen zu versorgen.

§24 Weiterbildung

'Der Gemeinderat stellt eine zweckmassige Aus- und Weiterbildung der Mitarbeitenden, sowie
der Behérdenmitglieder und Funktionére sicher.

2 Die Mitarbeitenden kénnen zur Weiterbildung verpflichtet werden.

3 Der Personalausschuss legt die Voraussetzungen und Bedingungen fir die Weiterbildung
fest.
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§25 Schweigepflicht

Im Dienst der Gemeinde erworbene Kenntnisse unterliegen dem Amtsgeheimnis und den Da-
tenschutzbestimmungen.

§26 Aussagen vor Gericht

" Die Mitarbeitenden durfen sich vor Gericht tiber Angelegenheiten, die ihnen aufgrund ihrer
dienstlichen Stellung zur Kenntnis gelangt sind, nur mit Erméachtigung des Gemeinderats
aussern.

2Die Ermachtigung ist zu verweigern, wenn wichtige &ffentliche Interessen dies rechtfertigen.
3 Das Gleiche gilt fur gerichtliche Aufforderungen zur Edition von Verwaltungsakten.

4 Die Spezialgesetzgebung bleibt vorbehalten.

§27 Geschenke

" Es ist den Mitarbeitenden, den Funktiondren und Behoérdenmitglieder untersagt, fir amtliche
Verrichtungen Geschenke oder andere Vorteile anzunehmen oder sich Vorteile versprechen
zu lassen.

2 Ausgenommen sind Héflichkeitsgeschenke von geringem Wert (CHF 100 pro Schenkendem
und Jahr) als Anerkennung fiir geleistete Dienste. Geschenke mit héherem Wert sind der
vorgesetzten Stelle zu melden.

§28 Wohnsitz

Beim Vorliegen dienstlicher Griinde kann die zur Anstellung legitimierte Stelle Vorschriften
tiber die Nahe des Wohnsitzes respektive die Erreichbarkeit des Arbeitsplatzes erlassen.

§29 Mitarbeiterbeurteilung

" Der Gemeindeprasident und der Gemeindevizeprasident sind fir die Leistungsbeurteilung
des Verwaltungsleiters zustandig.

2Der Personalausschuss ist fir die Leistungsbeurteilung der Bereichsleiter zustéandig.

3 Der Verwaltungsleiter zusammen mit dem jeweiligen Bereichsleiter sind fir die Leistungsbe-
urteilung der direkt unterstellen Mitarbeitenden zustandig.

4 Zum Zwecke der objektiven Beurteilung wird ein einheitlicher Qualifikationsbogen erstellt,
welchem objektive, sowie messbare Kriterien zur Leistungs- und Verhaltensbeurteilung zu
Grunde liegen.

5Die Leistungsbeurteilung findet mindestens einmal jéhrlich statt.

¢ Die Leistungsbeurteilung wird mit den Beurteilten besprochen und diesen wird Gelegenheit
zur Stellungnahme gegeben.

7 Die Leistungsbeurteilung bildet die Basis fur allfallige Salarerhéhungen oder Beférderungen.

§30 Sonderleistungen

Der Gemeindeprasident kann Sonderleistungen im Einzelfall mit einer einmaligen Prémie im
Rahmen der Finanzkompetenz oder entsprechenden Ferientagen belohnen und bringt diese
dem Gemeinderat zur Kenntnisnahme.
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§31 Dienstkleider

Die Hauswarte und die Werkhofmitarbeiter haben Anspruch auf entsprechende
Arbeitskleidung. Die Bezugsberechtigten und der Umfang des Bezugs setzt der Bereichsleiter
fest. '

5. Besoldung und Entschéadigung

§32 Besoldungszusammensetzung

" Die Besoldung des Gemeindepersonals setzt sich wie folgt zusammen
a) Grundbesoldung inkl. 13. Monatslohn;

b) allfallige Teuerungszulagen;

c) allfallige weitere Zulagen.

2Die Besoldung der Behérdenmitglieder sowie der Funktionare setzt sich aus einer Funktions-
entschadigung sowie allfalligen Sitzungsgeldern, Spesenentschadigungen und alifalligen Teu-
erungszulagen zusammen.

§33 Grundsatz zur Besoldungssystematik

" Jeder Stelle werden aufgrund der notwendigen Ausbildung, beruflichen Erfahrung sowie ex-
terner Vergleiche Gehaltsklassen zugeordnet (Anhang 3).

2 Jede Gehaltsklasse besteht aus 40 Erfahrungsstufen und sechs Anlaufstufen (Anhang 4).

3 Die Mitarbeitenden werden auf Beginn des Arbeitsverhaltnisses in jener Lohnklasse
eingereiht, die fur die Funktion nach Reglement vorgesehen ist (Anhang 4).

4 Bei der Einstufung wird berlicksichtigt:
a) der personliche Leistungsausweis
b) die berufliche Erfahrung bezogen auf die Funktion

§34 Lohnanstieg

" Der Gemeinderat beantragt zu Handen der Gemeindeversammiung den Teuerungsaus-
gleich. Der von der Gemeindeversammlung bewilligte Teuerungsausgleich wird allen Mit-
arbeitenden gewahrt.

2 Der Gemeinderat beantragt zu Handen der Gemeindeversammiung den jahrlichen Lohn-
anstieg. Dieser wird vom Personalausschuss fir individuelle Lohnanpassungen verwendet.
Massgebend dafiir sind die Ergebnisse der Mitarbeitergespréche.

3Fur den Verwaltungsleiter setzen der Gemeindeprasident und der Vizeprésident den Lohn-
anstieg gemass der individuellen Leistung fest.

4 Bis zur Erfahrungsstufe 10 kann jahrlich eine Erfahrungsstufe gewahrt werden, sofern die
Leistungsbeurteilung "genligend" ist. Sofern die Leistungsbeurteilung:

a) "gut" ist, kann eine weitere Erfahrungsstufe angerechnet werden;

b) "sehr gut" oder "hervorragend" ist, kdnnen bis zu zwei weitere Erfahrungsstufe angerechnet
werden.
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5 Ab Erfahrungsstufe 11 bis Erfahrungsstufe 22 gilt folgende Regelung:

a) sofern Beurteilung "gut" ist, kann eine Erfahrungsstufe gewéhrt werden;

b) sofern die Leistungsbeurteilung "sehr gut" ist, kann eine weitere Erfahrungsstufe gewahrt
werden;

c) sofern die Leistungsbeurteilung "hervorragend" ist, kdnnen bis zu zwei weitere
Erfahrungsstufe gewéahrt werden.

6 Ab Erfahrungsstufe 23 bis Erfahrungsstufe 40 kann eine Erfahrungsstufe angerechnet
werden, sofern Leistungsbeurteilung "sehr gut” ist; bis zu zwei Erfahrungsstufe kénnen
angerechnet werden, wenn die Leistungsbeurteilung "hervorragend" ist.

§35 Riickstufung
' Bei ungenligender Leistung ist eine Riuckstufung méglich.

2 Sie kann im gegenseitigen Einvernehmen als Alternative zu einer Entlassung in Betracht
gezogen werden, wenn Mitarbeitende als Folge von Krankheit oder Unfall in ihrer quantitativen
Leistungsfahigkeit deutlich eingeschrankt sind, den Anforderungen ihrer Stelle aber in qualita-
tiver Hinsicht noch immer genigen.

§36 Befdrderung _
' Als Beférderung gilt die Wahl oder Anstellung in eine héher bewertete Funktion.

2 Die Beférderung nimmt die Anstellungsbehérde vor.

§37 13. Monatslohn
"Die im Monatslohn angesteliten Mitarbeitenden haben Anspruch auf einen 13. Monatslohn.

2 Er wird mit dem Dezembersalér ausbezahit.

§38 Auszahlung Monatsiohn

Die Uberweisung erfolgt von Januar bis November jeweils bis am 25. des Monats oder auf den
vorhergehenden Arbeitstag, wenn der 25. auf einen Samstag, Sonntag oder Feiertag fallt. Das
Dezembersalar wird am 15. des Monats ausbezahlt.

§39 Familienzulagen

Die Familienzulagen richten sich nach dem Sozialgesetz des Kantons Solothurn.

§40 Dienstaltersgeschenk

"Die im Monatslohn angestellten Mitarbeitenden erhalten nach vollendetem bei der Gemeinde
geleistetem Dienstjahr jeweils folgendes Dienstaltersgeschenk:

a) nach 10 und 15 Jahren im Umfang eines halben Monatslohns

b) nach 20 Jahren und danach alle 5 Jahre im Umfang eines ganzen Monatslohns.

2Das Dienstaltersgeschenk kann entsprechend auch als Ferientage bezogen werden. Diese
mussen in Absprache mit dem Verwaltungsleiter innerhalb von zwei Jahren nach dem
Jubildum bezogen werden.

3 Fallt ein Dienstaltersgeschenk in die Kiindigungsfrist so kann es nur in Geldform bezogen
werden.
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§41 Funktionszulage

Erfallen Mitarbeitende vorlbergehend aber regelmdassig eine héherwertige Arbeit, kann der
Gemeinderat nach dem zweiten Monat eine Funktionszulage gewahren.

§42 Uberzeitentschadigung

"Fur Dienstleistungen, welche zum ordentlichen Pflichtenkreis gehéren oder in der Besoldung
bereits berlicksichtigt sind, wird kein Zuschlag gewahrt.

2 Angeordnete Uberzeit ist grundsatzlich mit Freizeit zu kompensieren.

% Diese Kompensation ist innerhalb von 12 Monaten vorzunehmen. Der Vorgesetzte fiihrt die
Kontrolle.

41st die Kompensation nicht méglich, so beschliesst der Personalausschuss tber eine allféllige
Abgeltung oder Fristerstreckung.

5 Die Werkhofmitarbeitenden erhalten fiir angeordnete Uberzeit folgende Zuschlége:

a) 20.00 Uhr bis 06.00 Uhr: 50%
b) Samstag: 25%
¢) Sonn-und Feiertag: 50%

d) Mitarbeitende im Stundenlohn haben keinen Anspruch auf Uberzeitentschadigung

8 Zuschlage sind nicht kumulierbar.

§43 Spesen
' Grundsétzlich sind Spesen zu vermeiden.

2 Die Gemeinde vergltet die effektiv belegten Kosten. Wenn aus dem Aufwand teilweise pri-
vater Nutzen entsteht oder von Dritten mitfinanziert wird, kénnen Kirzungen vorgenommen
werden.

6. Arbeitszeit, Ferien und Urlaub

§44  Soll-Arbeitszeit

Die wdchentliche Arbeitszeit wird vom Gemeinderat im Rahmen von 40 bis 43 Stunden fest-
gelegt.

§45 Offnungszeiten Schalter

Der Gemeinderat legt die Offnungszeiten der Schalter der Gemeindeverwaltung auf Antrag
des Verwaltungsleiters fest.

§46  Arbeitszeit und Gleitzeit

' Die tagliche Arbeitszeit darf 12 Stunden nicht tiberschreiten, sofern keine Arbeitszeit im Sinne
angeordneter Uberzeit zu leisten ist.

2 Die wdchentliche Arbeitszeit ist in der Regel von Montag bis Freitag zu leisten und betrégt in
jedem Fall héchstens 50 Stunden. Vorbehalten bleibt angeordnete dienstliche Téatigkeit, wel-
che als Arbeitszeit angerechnet wird und auch Wochenenden betreffen kann.

31m Ubrigen gelten die Bestimmungen der Jahresarbeitszeitverordnung.

Seite 12 von 18



§47 Angeordnete Uberzeit

Als angeordnete Uberzeit gelten einerseits alle ausserordentlichen Arbeiten, die vom Be-
reichsleiter, Verwaltungsleiter, dem Gemeindeprasidenten oder dem Gemeinderat angeordnet
werden und andererseits die von Vorgesetzten angeordnete Teilnahme an Sitzungen des Ge-
meinderats oder einer Kommission. Auch Einsatze, die im Rahmen von Bereitschaftsdiensten
des Werkhofes entstehen, gelten als angeordnete Uberzeit.

§48 Ruhezeiten

" Den Mitarbeitenden ist eine tagliche Ruhezeit von mindestens 11 zusammenhangenden
Stunden zu gewahren. Diese kann aber ausnahmsweise auf 8 Stunden reduziert werden.

2 Essenspausen gelten nicht als Arbeitszeit und sind unbezahlt.

3 Mitarbeitende des Winterdienstes diirfen maximal 4 %2 Stunden ohne Pause ein entsprechen-
des Fahrzeug lenken. Die tagliche Lenkzeit darf 9 Stunden oder zweimal pro Woche 10 Stun-
den nicht Uberschreiten.

§49 Absenzen

' Absenzen zur Erledigung persoénlicher Angelegenheiten gelten nicht als Arbeitszeit. In be-
grindeten Fallen kénnen die Direktvorgesetzten Ausnahmen bewilligen.

2 Absenzen wegen Krankheit, Unfall, Ferien, Militar, Bevdlkerungsschutz, Feuerwehrdienst,
zivilem Ersatzdienst werden wie Arbeitszeit behandelt. Es wird der tatsachliche Zeitaufwand
angerechnet, jedoch im Maximum die Sollarbeitszeit des jeweiligen Tages. Fur
Teilzeitmitarbeitende kann der Verwaltungsleiter von der Sollarbeitszeit des jeweiligen
Pensums bis zu jenem fiir Vollzeitpensum Ausnahmen bewilligen.

3 Dauert die Abwesenheit wegen Krankheit oder Unfall langer als drei Tage, ist ein arztliches
Zeugnis abzugeben.

4 In begriindeten Fallen kann ab dem ersten Tag der Abwesenheit ein Arztzeugnis durch die
vorgesetzten Stellen eingefordert werden

§50 Zeiterfassung
' Die Arbeitszeit ist von allen Mitarbeitenden zu erfassen.
2Die Zeiterfassungsart wird vom Verwaltungsleiter bestimmt.

3 Die Direktvorgesetzten sind verpflichtet, monatlich alle Zeiterfassungsbelege zu kontrollieren
und zu visieren.

4 Der Personalausschuss kann Ausnahmen bewilligen.
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§51 Ferien

' Mitarbeitende haben Anspruch auf folgende Ferientage:

a) 25 Arbeitstage bis und mit Kalenderjahr, in dem das 49. Altersjahr vollendet wird

b) 27 Arbeitstage bis und mit Kalenderjahr, in dem das 50. Altersjahr erreicht wird

c) 30 Arbeitstage von Beginn des Kalenderjahres, in dem das 60. Altersjahr erreicht wird.

d) die Bereichsleiter haben Anspruch auf 5 zusétzliche freie Tage pro Kalenderjahr, mit
welchen Mehrarbeitszeit abgegolten werden und die im gleichen Kalenderjahr zu
beziehen sind. Ansonsten verfallen sie mit Ablauf des jeweiligen Kalenderjahres.

2|m Eintritts- und Austrittsjahr werden die Ferien pro rata temporis berechnet.

3 Die Direktvorgesetzten legen den Zeitpunkt der Ferien fest und nehmen dabei nach Méglich-
keit auf die Winsche der Mitarbeitenden Ricksicht.

4 Der jahrliche Ferienanspruch ist bis zum 30. April des Folgejahres zu beziehen. Der Verwal-
tungsleiter kann Ausnahmen genehmigen.

5 Uber drei Monate hinausgehende Abwesenheiten bei Krankheit, Unfall, Militar- und Bevélke-
rungsschutzdienst haben eine Kiirzung des Ferienanspruches von 1/12 jedes zusétzlichen
Monats zur Folge. Bei Mutterschaft werden die Ferien nicht gekirzt.

§52 Feiertage

" Als besoldete ganze Feiertage gelten: Neujahr, Berchtoldstag, Karfreitag, Ostermontag, Auf-
fahrt, Pfingstmontag, Fronleichnam, Nationalfeiertag, Maria Himmelfahrt, Allerheiligen, Weih-
nachten, Stephanstag.

2 Als besoldeter halber Feiertag (Nachmittag) gilt der Tag der Arbeit.

3 Die Aushilfen im Stundenlohn erhalten die an Feiertagen ausfallenden Stunden nicht ent-
schadigt.

4Fallt ein Feiertag auf einen Samstag oder Sonntag, so kann er nicht kompensiert werden. In
die Ferien fallende Feiertage kénnen kompensiert werden, ausser sie fallen auf einen Sams-
tag/Sonntag.

§563 Urlaub

"Ohne Kiirzung der Besoldung und der Ferien werden den Mitarbeitenden folgende besoldete

Urlaubstage gewéhrt:

a) Eigene Hochzeit 3 Tage

b) Todesfall im eigenen Haushalt bzw. direkter Nachkommen, (Schwieger)Eltern oder Ge-
schwister 3 Tage

c) Todesfall von Grosseltern 1 Tag

d) Niederkunft der Ehefrau oder Lebenspartnerin 5 Tage

e) Hochzeiten von Kindern, Geschwistern und Eltern 1 Tag

f)  eigener Wohnungswechsel 1 Tag

2 Der Verwaltungsleiter kann im Einzelfall auf schriftliches Gesuch hin bis zu zwei Tage besol-
deten Urlaub bewilligen. Fiir den Verwaltungsleiter ist in diesem Fall der Gemeindepréasident
zustandig.

3 Grundsétzlich sind die Urlaubstage zum Zeitpunkt des Ereignisses zu beziehen. Urlaubstage
in Absatz a), b) und d) kénnen nachgewahrt werden.
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§54 Unbezahlter Urlaub

' Der Personalausschuss kann unbesoldete Urlaube bis zu 8 Wochen bewilligen.

2 Der Gemeinderat kann weitergehende Gesuche um unbesoldeten Urlaub bewilligen.

3Fur Gesuche des Verwaltungsleiters um unbesoldeten Urlaub ist der Gemeinderat zustandig.

4 Der jahrliche Ferienanspruch wird entsprechend der Urlaubsdauer um 1/12 Urlaubsmonat
gekdrzt.

7. Sozialleistungen, Versicherungen, Berufliche Vorsorge,
Erwerbsersatz

§55 AHV/IV/ALV

Die Gemeindemitarbeitenden, die Behordenmitglieder sowie die Funktiondre sind nach der
Sozialgesetzgebung des Bunds versichert.

§56 BVG

' Die Gemeinde versichert die Mitarbeitenden, die Behdrdenmitglieder sowie die Funktionére
deren Jahresgehalt die Eintrittsschwelle geméass BVG Ubersteigt gegen die wirtschaftlichen
Folgen von Alter, Invaliditat und Tod.

2 Die Mitarbeitenden sind bei der vom Gemeinderat — gemass PK-Vertrag — bezeichneten
Pensionskasse versichert.

§57 UVG

' Die Mitarbeitenden sind nach den Bestimmungen des Bundesgesetzes Uber die
Unfallversicherung gegen Berufs- und Nichtberufsunfall versichert.

2 Die Pramien fiir die Nichtberufsunfallversicherung sind je zur Halfte von den Mitarbeitenden
und dem Arbeitgeber zu tragen.

§58 Krankheit und Unfall

1 Bei Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit oder Unfall haben Mitarbeitende mit unbefristeten
Anstellungen und nach Ablauf einer alifalligen Probezeit in den ersten 24 Monaten Anspruch
auf die volle vertragliche Besoldung, sofern versicherungstechnisch keinerlei Vorbehaite an-
gebracht werden.

2 Bej Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit oder Unfall haben Mitarbeitende mit befristeten An-
stellungen oder wéhrend einer allfalligen Probezeit drei Monate Anspruch auf die volle ver-
tragliche Besoldung, sofern versicherungstechnisch keinerlei Vorbehalte angebracht werden.

3 Liegt Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit vor, kann der Anspruch vom Versicherer entspre-
chend dem Verschulden gekirzt werden.

4 Versicherungsleistungen fallen der Gemeinde zu.
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§59 Lohnauszahlung bei Militir-, Bevolkerungsschutz- und Feuerwehrdiensten

"Wahrend des Besuches militarischer Wiederholungskurse, Erganzungs- und Umschulungs-
kursen sowie von taktischen Kursen und von Diensten bei Bevélkerungsschutz und
Feuerwehr, sowie J + S-Fuhrungskurse werden 100% des Gehaltes ausgerichtet.

2 Bei allen anderen militarischen Dienstleistungen (inkl. Rekrutenschule, Unteroffiziers- und
Offizierskursen sowie ,Abverdienen”) und zivilem Ersatzdienst werden 100% des Gehaltes
ausgerichtet, wenn die Mitarbeitenden fur Kinder unterhaltspflichtig ist. Mitarbeitende ohne
Unterhaltspflichten fir Kinder erhalten 80% des Gehaltes ausbezahlt.

3 Bei freiwilligém und disziplinarisch zu leistendem Dienst wird ein Lohn ausgerichtet, sofern
eine EO-Entschadigung ausgerichtet wird.

4 Die Leistungen aus der Erwerbsersatzordnung fallen der Gemeinde zu. Der Lohn wird nur
ausgerichtet, wenn die EO-Meldekarte vorgelegt wird.

5 Im Militardienst erkrankte oder verunfallte Mitarbeitende haben Anspruch auf die Leistungen
nach §58 (Krankentaggeld), abzlglich der Auszahlungen der Militdrversicherung, welche an
die Gemeinde fallen. ‘

§60 Mutterschaft

"Eine Mitarbeiterin mit einer Anstellung von mindestens zwei Jahren hat Anspruch auf einen
besoldeten Mutterschaftsurlaub von 16 Wochen. Davor gilt das gesetzliche Minimum von 14
Wochen. Dieser ist in der Zeit nach der Niederkunft zu beziehen.

2 Krankheits-, Unfall-, Feier- oder Urlaubstage wahrend des Mutterschaftsurlaubes kénnen
nicht kompensiert werden.

3 Wird das Anstellungsverhaltnis nach der Nxederkunft nicht fortgesetzt, erlischt dieses nach
Ablauf des Mutterschaftsurlaubes.

§61 Besoldungsnachgenuss

Beim Tod eines Mitarbeitenden ist geméass Anspruchsberechtigung nach Art. 338 Abs. 2 OR
die Besoldung in der H6he von drei Monatsléhnen auszurichten. Der Sterbemonat wird nicht
angerechnet.

8. Organisatorische Bestimmungen und Rechtsmittel

§62 Mitarbeiterverantwortung

' Der Gemeindeprasident tragt die oberste Mitarbeiterverantwortung. Er kann klar definierte
Aufgabenbereiche an den Personalausschuss oder den Verwaltungsleiter delegieren.

2Dem Schulleiter ist die Lehrerschaft der Primarschule fachlich, administrativ und disziplina-
risch unterstelit.

§63 Absenzenkontrolle

Der Verwaltungsleiter stellt sicher, dass Uber alle Absenzen der Mitarbeitenden wie Ferien,
Militardienst, Krankheit und Urlaub eine genaue Kontrolle geflhrt wird.
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§64 Vollzug

Der Gemeinderat erlasst die fir den Vollzug dieses Reglements notwendigen Pflichtenhefte,
Organigramme und Weisungen und sorgt flir deren Aktualisierungen.

§65 Rechtsmittel

Beschliisse des Gemeinderats (ber administrative und disziplinarische Entlassungen, tber
Disziplinarmassnahmen und Uber die Kiindigung &ffentlichrechtlicher Anstellungsverhélinisse
kénnen innert 10 Tagen beim Volkwirtschaftsdepartement mit Beschwerde angefochten wer-
den.

§66 Suchtmittel am Arbeitsplatz

T Der Konsum von alkoholischen Getréanken ist wahrend der Arbeitszeit, wahrend Bereit-
schaftsdiensten und wahrend Mitarbeiteranlassen mit Weiterbildungscharakter strikte unter-
sagt. Die Direktvorgesetzten haben Verstdsse gegen diese Regel umgehend dem Ver-
waltungsleiter zu melden.

2Bei Mitarbeitenden, die mit Geratschaften oder Fahrzeugen arbeiten, dehnt sich das Verbot
der Einnahme von alkoholischen Getranken auf 8 Stunden vor Arbeits- oder Bereitschafts-
dienstantritt aus.

3 Hat ein Direktvorgesetzter berechtigte Zweifel hinsichtlich erfolgter Einnahme von Bet&u-
bungsmitteln kurz vor oder wahrend der Arbeits- oder Bereitschaftsdienstzeit, so ist der betref-
fende Mitarbeitende unverzlglich aus dem momentanen Arbeitsprozess zu entfernen und
nach Hause zu schicken. Eine umgehende Meldung an den Verwaltungsleiter ist durch den
Direktvorgesetzten vorzunehmen. Im Verdachtsfall kann ein Drogen- und Alkoholtest
angeordnet werden.
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9. Schlussbestimmungen

§67 Besitzstand

Der lohnmassige Besitzstand ist mit der Uberfilhrung in die neue DGO vom 29.04.2019 ge-
wahrleistet.

§68 Subsididres Recht

Als subsididres Recht gilt in erster Linie das &ffentliche Dienstrecht des Kantons und in zweiter
Linie das Obligationenrecht.

§69 Aufhebung bisherigen Rechts

Mit dem Inkrafttreten dieser Dienst- und Gehaltsordnung sind die DGO vom 2. Juli 1991 mit
all ihnren Anderungen und alle diesem Reglement widersprechenden Bestimmungen aufgeho-
ben.

Vom Gemeinderat der Einwohnergemeinde Hagendorf beschlossen am 29. April 2019.

Von der Gemeindeversammlung der Einwohnergemeinde Hagendorf beschlossen am

Der Gemeindeprasident: Der Verwaltungsleiter:

Andreas Heller Philipp Hafeli

Vom Volkswirtschaftsdepartement, Amt fir Gemeinden, genehmigtam ................

Anhang 1: Entschadigungen, Sitzungsgelder, Spesen
Anhang 2: Regulativ

Anhang 3: Gehaltsklassen und Einstufungen

Anhang 4: Gehaltsklassen
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. Anhang 1
ENTSCHADIGUNGEN, SITZUNGSGELDER, SPESEN

§1 Geltungsbereich

Es gilt die vorliegende DGO mit den folgenden Ausnahmen.

§2 Dienstvorschriften

Sofern Aufgaben und Amtstatigkeit in den zustandigen gesetzlichen Vorschriften nicht geni-
gend umschrieben sind, kann der Gemeinderat fiir einzelne Funktionen oder fir Kommissio-
nen spezielle Pflichtenhefte erlassen.

§3 Sitzungsgelder
" Die nebenamtlichen Beamten und Funktionére haben Anspruch auf Sitzungsgeld.

2 Bereichsleiter und Mitarbeitende, die zu Sitzungen zugezogen werden, haben Anspruch auf
das ordentliche Sitzungsgeld.

3 Bei gemeinsamen Sitzungen mehrerer Kommissionen hat die einladende Kommission alle
Teilnehmer auf inrer Sitzungsgeld-Liste aufzufiihren.

4 Die Hohe der Sitzungsgelder wird im Regulativ gemass Art. 9 festgelegt.

§4 Sitzungsdauer

Eine ordentliche Sitzung dauert in der Regel 2 Stunden. Dauert eine Sitzung Uber 2 Stunden
erfolgt ein Zuschlag von 100%.

§5 Honorare, Zulagen zum Sitzungsgeld

Den nebenamtlichen Beamten und Funktiondren kann geméass Anhang 2 nebst dem Sitzungs-
geld ein Pauschalhonorar ausgerichtet werden.

§6 Taggelder/ Spesen

" Fur Sitzungen, Delegationen, Versammlungen und Kurse haben Abgeordnete von Behérden
und Kommissionen je nach Dauer der Beanspruchung Anrecht auf ein ganzes, halbes oder
Vierteltaggeld. Das Vierteltaggeld gilt bei einer Beanspruchung bis 2 Stunden.

2 Die hauptamtlichen Beamten und Angestellten der Gemeinde haben nur Anspruch auf diese
Entschadigung, wenn die Beanspruchung in die Frei- oder Ferienzeit fallt.

3 Wird das bei Lohnausfall héhere Taggeld beansprucht, ist eine entsprechende Bescheini-
gung des Arbeitgebers einzureichen. Das héhere Taggeld kann an Sonn- und Feiertagen nicht
beansprucht werden.

4 Werden bei Tagungen und Kursbesuchen von andern Instanzen Entschadigungen bezahlt,
werden diese vom Taggeld der Gemeinde abgezogen.

5Bei Reisen nach auswiérts bezahlt die Gemeinde die effektiven Reisekosten.

® Bei Beniitzung eines privaten Motorfahrzeuges ausserhalb des Ortskreises wird eine Kilo-
meterentschadigung bezahlt. Fir gemeldete Dienstfahrten besteht eine durch die Gemeinde
abgeschlossene Kaskoversicherung.

==



§7 Stundenentschidigungen

' Nebenamtliche Funktionare und Behérde- und Kommissionsmitglieder, die vom Gemeinde-
prasidenten, vom Gemeinderat oder von einer Kommission beauftragt werden, kénnen fir
ausserordentliche Beanspruchungen (z.B. Betreuungen, auswértige Besuche und Verhand-
lungen, Besprechungen mit Ratsuchenden) eine Stundenentschadigung beanspruchen. Bei
unvorhersehbaren Beanspruchungen kann die Auftragserteilung auch nachtraglich genehmigt
werden. Die Auftragserteilung muss schriftlich oder in einem Protokoll festgehalten sein.

2 Die Stundenentschéadigung kann nicht beansprucht werden fur ordentliche Verrichtungen,
wie Vorbereitung von Sitzungen und mit Sitzungen verbundene Nacharbeiten, Besprechungen
mit andern Funktiondren der Gemeinde, Aktenstudium, Abkldrungen und Telefongesprache.

3 Die Stundenentschadigungen sind mit einem vom Gemeinderat genehmigten Formular gel-
tend zu machen.

§8 Regulativ

' Im nachstehenden Regulativ werden festgesetzt:

Entschadigungen der nebenamtlichen Beamten und Funktionére
Sitzungsgelder

Taggelder

Stundenentschadigungen

Spesen

Entschadigungen fir Teilzeit- und Aushilfspersonal

2

2 Fur die Entschadigungen nach Ziffer 6 besteht die gleiche Teuerungsanpassung wie beim
hauptamtlichen Gemeindepersonal. Die Ferienentschadigung ist in den Ansétzen inbegriffen.

% Der Gemeinderat kann die Ansatze flr die Entschadigungen gemass Abs. 1 um 20 % erhd-
hen oder um 20 % herabsetzen.



REGULATIV

1. Entschiddigungen fiir nebenamtliche Funktionare

Nicht indexiert

Anhang 2

Betrage in CHF pro Jahr, wenn nicht ausdriicklich etwas anderes steht

Gemeinderat:

Finanzkommission

Bau- & Werkkommission
Planungs-/Umwelt-/
Verkehrskommission
Kulturkommission

WahibUro

Zeitliche Kommissionen
oder Ausschiisse

Funktionare

2. Sitzungsgeld

Gemeindeprésident/in
Gemeindevizeprasident (fur Funktion)
Gemeinderatsmitglieder

Prasident/in
Aktuar/in sofern Kommissionsmitglied

Prasident/in
Prasident/in
Prasident/in
Aktuar/in sofern Kommissionsmitglied

Prasident/in
Mitglieder und Prasident pro Std.

Prasident/in
weitere Mitglieder
Aktuar/in

Friedensrichter/in

Leiter Kriegswirtschaftsstelle pro Stunde

Leiter/in der Ackerbaustelle pro Stunde
Bestattungshelfer/in pro Einsatz

Gemeinderat / Kommissionen bis 2 Stunden
Gemeinderat / Kommissionen bis 4 Stunden

3. Taggeld

Gemeinderat / Kommissionen bis 6 Stunden
Gemeinderat / Kommissionen ab 6 Stunden

4. Stundenentschiddigung

Nach Art. 7 Anhang 1

50'000.00
8'000.00
8'000.00

3'000.00
doppeltes Sitzungsgeld

3'000.00

3'000.00

3'000.00
1'5600.00

600.00
30.00

doppeltes Sitzungsgeld
einfaches Sitzungsgeld
doppeltes Sitzungsgeld

2'000.00
30.00
30.00

150.00

50.00
100.00

150.00
300.00

33.00



5. Auslagen

Pauschalen

Individuelle Abrechnung

Gemeindeprasident 3'000.00
Gemeindevizeprasident 1'000.00
Gemeinderatsmitglieder 500.00

Wer keine Pauschale bezieht, kann folgenden effektiven Auslagen
zusatzlich geltend machen.

Verpflegung gemass Beleg max. CHF 25.00 pro Mahlzeit
Bahn Billett 1. Klasse
Privatauto pro km 0.70

6. Lohne fiir Teilzeit- und Aushilfspersonal

Teuerungsausgleich wie das hauptamtliche Personal inkl. Ferien- und Feiertagsentschadi-

gung

Basis indexstand 1993 =100 % / 2019 =119,9 %
Alle Angaben sind Stundenansétze in CHF

. 8.33% 10.64% 13.04%
Funktion 4 Wochen 5 Wochen 6 Wochen
Raumpflege fiir Schulhduser und Verwal-
tungsliegenschaften
- Uber 20-jahrige 25.95 26.50 27.05
- Uber 17-jahrige 18.65
- Bis 17-jahrge 12.35
Badeaufsicht
- Werktage und Samstage 25.95 26.50 27.05
- Sonntage 37.40 38.25 39.05
Gemeindewerk
Allgemeine Arbeiten 28.20 28.80 29.45
Aushilfe Biirodienst
- Einpacken Wahimaterial 25.95 26.50 27.05
- Sekretariats-Aushilfen 37.40 38.25 39.05
- Bibliothekar und Stellvertreter 25.95 26.50 27.05
Wahlbiiro
Samstag / Sonntag 28.20 28.80 29.45
Hauswartdienst
Stellvertretung 36.95 37.75 38.60
Spezialfille
- Einfach Aufgaben 25.60 26.15 26.70
- Qualifizierte Aufgaben 26.85 27.40 28.05



Anhang 3

Vollamtliches Personal / Gehaltsklassen und Einstufungen
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