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%, Gemeinde Reglement
7 Klosters

Uuber
die gleitende Arbeitszeit (GLAZ) sowie
den Telefon- und Schalterdienst

der Gemeindeverwaltung Klosters *

A) Grundsatzliches

Grundsatz Die gleitende Arbeitszeit gibt den Mitarbeitern - darunter werden Mitar-
beiter und Mitarbeiterinnen verstanden -, die dieser Arbeitszeitregelung
unterstellt sind, die Mdglichkeit, Beginn und Ende der taglichen Arbeits-
zeit sowie die Mittagspause im Rahmen dieses Reglementes selbst zu
bestimmen.

Art. 1

Geltungsbereich  Das Reglement hat Giiltigkeit fur alle Mitarbeiter der Gemeindeverwal-
tung. Ausgenommen sind die Lernenden, Teile des Werkdienstes und
weitere Teile des Bereichs Bau und Infrastruktur, wo sich dies aus be-
trieblichen Griinden aufdrangt, sowie die Gemeindepolizei.

B) Betriebszeit / Arbeitszeit

Art. 2

Allgemeines Es wird unterschieden zwischen Betriebs- und Arbeitszeit, welche sich
auf Block- und Gleitzeiten aufteilen.

Wéahrend den Blockzeiten haben samtliche Mitarbeiter anwesend zu

sein. Wahrend den Gleitzeiten kbnnen sie Arbeitsbeginn und Arbeitsende
nach den eigenen Bedurfnissen fest setzen. Dabei ist folgendes zu be-
ricksichtigen:

a) Bei der Festlegung von Arbeitsbeginn und Arbeitsende ist auf den Ar-
beitsanfall in der Dienststelle Rucksicht zu nehmen.

b) Die monatliche Soll-Arbeitszeit ist grundsatzlich einzuhalten.
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Betriebszeit

Soll-Arbeitszeit

Art. 3

Wahrend der Betriebszeit (07.00 - 18.00 Uhr bzw. mittwochs 18.45 Uhr)
lauft das fir die Zeiterfassung installierte Zahlwerk durchgehend.?

Art. 4

Als Soll-Arbeitszeit wird die monatlich zu leistende Arbeitszeit bezeich-
net, unter Beriicksichtigung der jeweils geltenden Feiertagsregelung und
einer allféllig vereinbarten Vorholzeit, im Voraus errechnet und bekannt-
gegeben.

Die wochentliche Arbeitszeit betragt im Jahresdurchschnitt 42 Stunden.
Diese Arbeitszeit wird erreicht durch wochentliche Arbeit von 43 Stunden
und den Bezug von funf freien Tagen.

Als freie Tage gelten der 2. Januar, der Tag nach Auffahrt, der Vormittag
des 24. Dezembers und der 31. Dezember. Fallen diese Tage auf einen
arbeitsfreien Tag, legt der Vorstand die Kompensation fest. Die restlichen
zweieinhalb Tage konnen von den Mitarbeitern frei bestimmt werden.?

Die Soll-Arbeitszeit basiert somit auf 43 Wochenstunden und betragt:

pro Tag 8 Stunden 36 Minuten
pro Halbtag 4 Stunden 18 Minuten

Teilzeitbeschaftigte haben im Rahmen besonderer Vereinbarungen ge-
mass offentlich-rechtlichem Vertrag und diesem Reglement ebenfalls das
Recht, Arbeitsbeginn und -ende frei zu gestalten. Fir sie gilt die aufgrund
der individuell vereinbarten Wochenstundenzahl errechnete Soll-Arbeits-
zeit.

Bei den Aushilfen im Tag- und Stundenlohn erfolgt die Salarabrechnung
auf der Basis der effektiv geleisteten Arbeitszeit.

Der Nachmittag am 24. Dezember ist arbeitsfrei. Fallt dieser in die Fe-
rien, wird er nicht als solcher angerechnet.*®
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Teilrevision
Teilrevision
Teilrevision
Teilrevision

gemdss Vorstandsbeschluss vom 20.8.2013
gemass Vorstandsbeschluss vom 16.8.2011
gemass Vorstandsbeschluss vom 16.8.2011
gemdss Vorstandsbeschluss vom 16.8.2011 (Streichung Abs. 8)
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Gleit- und Blockzei-

ten

Mittagspause

Sitzungen

Arbeitszeit/
Gleitzeitsaldo

Ausgleich

Art. 5

Gleitzeiten Blockzeiten
07.00 - 08.30 08.30 - 11.30
11.30 - 14.00 14.00 - 16.30

16.30 - 18.00 bzw.
mittwochs 18.45° (bei langeren
Offnungszeiten)

Art. 6

Die Mittagspause betragt mindestens 30 Minuten.’ Sie muss in der Gleit-
zeit zwischen 11.30 Uhr und 14.00 Uhr liegen.

Art. 7
Gestrichen 8
Art. 8

Grundsatzlich soll die effektiv geleistete Arbeitszeit mit der Soll-Arbeits-
zeit des entsprechenden Monats Ubereinstimmen. Eine Zeitdifferenz von
hochstens +/- 50 Std. zwischen effektiver und Soll-Arbeitszeit wird jedoch
per Monatsende toleriert. Dieser Gleitzeitsaldo wird auf den nachsten
Monat Ubertragen und ist unaufgefordert zu kompensieren.

Art. 9

Der Gleitzeitsaldo kann im Einvernehmen mit dem Dienststellenleiter
(Bereichs- oder Abteilungsleiter) tage- und halbtageweise mit Freizeit
kompensiert werden. Pro Kalenderjahr durfen hochstens funf ganze Ar-
beitstage bezogen werden. Aus betrieblichen Griinden, insbesondere bei
starken Arbeitsschwankungen, kdnnen die Dienststellenleiter bis zehn
Kompensationstage anordnen oder bewilligen.

Diese freien Tage werden mit 4 Stunden 18 Minuten bzw. 8 Stunden 36
Minuten angerechnet.

Die Dienststellenleiter sind berechtigt, Ausnahmen von den vorstehen-
den Kompensationsregeln zu gewdahren, sofern keine dienstlichen
Grinde dagegen sprechen.

Uberschreitet der Gleitzeitsaldo per Jahresende die zulassige Toleranz +
50 Stunden, gilt folgende Regelung:

6 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 20.8.2013
7 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 4.12.2018
8 Teilrevision gemass Vorstandsbeschluss vom 7.2.2012
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Bezahlte Absenzen

- Der 50 Stunden Ubersteigende Teil verféllt entschadigungslos (die
Uberzeit fliesst nicht mehr in den Gleitzeitsaldo).

- Der Gleitzeitsaldo bis maximal + 50 Stunden wird auf das Folgejahr
Ubertragen.

- Die den Gleitzeitsaldo von + 50 Stunden Ubersteigenden Stunden kon-
nen ausbezahlt oder ins Ferienguthaben Ubertragen werden, wenn eine
entsprechende Anzahl angeordneter Uberstunden im dafiir vorgesehe-
nen Rapport dokumentiert werden kann. Darliber sowie Giber Ausnah-
men entscheidet der Vorstand auf Antrag des zustandigen Departe-
mentschefs jeweils nach Abschluss des GLAZ-Kalenderjahres. 4

Bei Auflésung des Dienstverhaltnisses sind Gleitzeitsaldi vor Austritt aus-
zugleichen.

Zeitschulden sind grundsatzlich bis Ende des folgenden Monats aufzuho-
len. Uberschreitet der Gleitzeitsaldo per Monatsende die zuldssige Tole-
ranz von mehr als 50 Minus-Stunden wird der Saumige gemahnt. °

Zeitschulden von monatlich mehr als 50 Stunden werden mit dem Ferien-
anspruch, oder wenn die Ferien bereits bezogen sind, mit der Besoldung
verrechnet.

Auf Verlangen eines Mitarbeiters und mit Zustimmung des Dienststellen-
leiters und der Personalleitung kbnnen ausnahmsweise Zeitschulden
ausgeglichen werden durch Verrechnung mit angeordneten Uberstun-
den, wobei diese zuschlaglos zu Gleitzeit werden.

C) Abwesenheit
Art. 10

Bei ganztagiger Absenz werden hochstens elf Stunden als Arbeitszeit
angerechnet. Bei halbtagiger Abwesenheit finfeinhalb Stunden. Daruber
hinaus geleistete Arbeitszeit verfallt in der Regel ohne weiteren An-
spruch.

a) Dienstliche Abwesenheit
Abwesenheit zur Erfullung dienstlicher Auftrdge ausserhalb des Ar-
beitsplatzes (Aussendienst, Dienstreisen, Weiterbildung usw.) gilt als
Arbeitszeit. Wer fur dienstliche Besorgungen das Rathaus verlasst, hat
sich beim Dienststellenleiter abzumelden und die Abwesenheit der
Ratskanzlei und dem Empfang mitzuteilen.

° Teilrevision gemass Vorstandsbeschluss vom 7.2.2012
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Unbezahlte Absen-
zen

b) Ferien, Militardienst, Kompensation von Uberzeit, Unfall, Krankheit

und bezahlter Urlaub

Diese in den einschlagigen Bestimmungen des Gesetzes lber das Ar-
beitsverhaltnis der Mitarbeitenden des Kantons Graubiinden (PG)
samt Personalverordnung (PV) hiezu geregelten Absenzen werden fr
die Zeitermittlung wie Arbeitszeit behandelt. Massgebend ist dabei die
Soll-Arbeitszeit.

Fallt ein Ferientag auf einen Arbeitstag mit verktrzter Arbeitszeit (vgl.
Art. 10 Arbeitszeitverordnung (AzV)), gilt er als voller Ferientag.

c) Vorsprachen bei 6ffentlichen Amtern

Behordenvorladungen und -besuche kdnnen als Arbeitszeit angerech-
net werden, sofern sie nicht in die Gleitzeiten verlegt werden kénnen.

d) Arzt und Zahnarzt

Arzt- und Zahnarztbesuche sowie arztlich verordnete Therapien sind
grundsatzlich in die Randstunden zu legen. Als Arbeitszeit wird nur die
Zeit angerechnet, die in die Blockzeiten fallt, héchstens jedoch zwei
Stunden. Bei Arztvisiten, welche durch Berufsunfalle verursacht wer-
den, und bei langerdauernden Therapien kdnnen die Vorgesetzten die
effektiv ausfallende Soll-Arbeitszeit anrechnen.

Art. 11

a) Private Absenzen

Private Absenzen kdnnen grundsétzlich nur wahrend der Gleitzeiten
erfolgen. In begriindeten Fallen kann der Dienststellenleiter eine Aus-
nahmebewilligung fir die Beanspruchung von Blockzeiten erteilen. In
keinem Fall kdnnen derartige Absenzen als Arbeitszeit angerechnet
werden.

b) Arzt / Zahnarzt

Prophylaktische Untersuchungen, Impfungen usw. sind soweit als
maoglich in die Gleitzeiten zu verlegen. In Ausnahmefallen kbnnen
Blockzeiten beansprucht werden. Derartige Absenzen werden jedoch
nicht als Arbeitszeit angerechnet.
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Geltungsbereich,
Kompensation

Telefondienst

Schalterdienst

Zeiterfassung

D) Uberzeit

Art. 12

Nach Einfuhrung der gleitenden Arbeitszeit gilt nur noch angeordnete
Uberzeit als solche. Sie wird vom Dienststellenleiter nach Ruicksprache
mit der Personalleitung bei wirklichem Bedarf angeordnet. Dazu kann er
das Normalpensum verlangen, also die Gleitzeiten beschneiden, und zu-
dem zusétzlich Arbeitsstunden anordnen. Die Uberstunden werden tiber
das Zeiterfassungsgerat separat erfasst und kontrolliert. Die Kompensa-
tion bzw. Barabgeltung richtet sich nach den jeweils geltenden Bestim-
mungen des PG samt PV hiezu (Art. 13 AzV Kanton). 1°

E) Telefondienst / Schalterdienst

Art. 13

In den Zeiten von 08.00 bis 12.00 Uhr und von 14.00 bis 17.00 Uhr, Frei-
tagnachmittag bis 17.00 Uhr ist der Telefondienst sicherzustellen.!

Art. 14

Die Offnungszeiten der Schalter fiir das Publikum werden wie folgt fest-
gesetzt:

Montag bis Freitag 09.30 - 11.30
14.00 - 16.00

Fir den Empfangsschalter und die Einwohnerkontrolle geltenden weiter-
reichendere Offnungszeiten. Sie sind jeweils am Mittwochabend bis

18.30 Uhr zu besetzen. Der Empfangsschalter ist zudem jeweils bereits
ab 08.00 Uhr und am Abend bis 16.30 Uhr gedffnet.t?

F) Erfassung der Arbeitszeit
Art. 15
Die Zeiterfassung erfolgt durch elektronische Zahlwerke.

Jeder Mitarbeiter erhalt eine fir sein persénliches Zahlwerk passende
Ausweiskarte.

10 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 7.2.2012
1 Teilrevision gemédss Vorstandsbeschluss vom 20.8.2013
12 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 4.12.2018
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Geschéftliche Abwe-
senheit,
Kaffeepause

Verantwortlichkeit

Mit dem Stecken der Karte bei Arbeitsbeginn, Ende der Mittagspause,
nach Ruckkehr von privaten Ausgangen etc. wird das Zahlwerk in Gang
gesetzt. Die Prasenzzeit wird wahrend eines Monats fortlaufend auf die
Minute genau akkumuliert.

Die zu erfillende Soll-Arbeitszeit wird fir jeden Mitarbeiter taglich ange-
zeigt.

Bei Ausfallen der Zahler infolge Stromunterbruch wird die Dauer des Un-
terbruches ermittelt und die erforderliche Korrektur durch die Personallei-
tung®® vorgenommen.

Berichtigungen, die notwendig werden, weil ein Mitarbeiter vergessen hat
den Z&hler ein- oder auszuschalten, sind unverziglich der Personallei-
tung!* zu melden.

Die Kontrolle der Zahlwerke erfolgt am letzten Arbeitstag jeden Monats
nach Abschluss der Gleitzeit durch die Personalleitung®®. Alle Mutationen
am Zeiterfassungs-Terminal werden automatisch protokollarisch erfasst
und durch entsprechenden Ausdruck schriftlich festgehalten. 1°

Art. 16

Bei kurzer geschéftlicher Abwesenheit wird das Zeiterfassungs-Gerat
nicht unterbrochen, sofern die Rickkehr an den Arbeitsplatz am gleichen
Vor- oder Nachmittag feststeht.

Halb- oder ganztagige Abwesenheiten sind der Personalleitung®’ zu mel-
den, damit die entsprechende Anrechnung als Arbeitszeit erfolgt.

Dem Personal stehen pro Tag insgesamt 30 Minuten fur Kaffeepausen
im Pausenraum der Gemeindeverwaltung zur Verfigung, ohne dass das
Zeitz&hlwerk ausgeschaltet werden muss.

G) Kontrolle und Sanktionen
Art. 17

Fur die Richtigkeit und Korrektheit der Handhabung des Systems der
gleitenden Arbeitszeit sowie fir die Einhaltung der Bestimmungen dieses
Reglementes sind die Dienststellenleiter und die Mitarbeiter selbst ver-
antwortlich.

13 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 4.12.2018
14 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 4.12.2018
15 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 4.12.2018
16 Teilrevision gem&dss Vorstandsbeschluss vom 7.2.2012

17 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 4.12.2018
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Einschrankungen

Sanktionen

Inkrafttreten

Art. 18

Das Recht der Mitarbeiter auf taglich freie Bestimmung von Arbeitsbe-
ginn, Dauer der Mittagspause und Arbeitsende kann im Interesse des rei-
bungslosen Betriebsablaufes fur bestimmte Dienststellen dauernd oder
vorubergehend eingeschrankt werden.

Mitarbeiter, welche die ihnen durch die GLAZ eingeraumten Freiheiten
missbrauchen, kénnen durch die Wahlbehorde von der GLAZ ausge-
schlossen werden. Als Missbréauche gelten insbesondere:

- Ein- und Ausschalten fremder Zahler;
- unerlaubtes Nichtausschalten der Uhr bei Abwesenheit;
- Nichteinhalten der Blockzeiten ohne Bewilligung.

Art. 19
Die Nichteinhaltung der Bestimmungen dieses Reglementes sowie die
Nichtbeachtung weiterfiihrender Weisungen der Dienststellenleiter, wer-

den disziplinarisch geahndet. Streng bestraft werden insbesondere betri-
gerische Manipulationen bei der Zeiterfassung im Sinne von Art. 18.

H) Schluss- und Ubergangsbestimmungen

Art. 20

Dieses Reglement tritt ab 1. Januar 1989 in Kraft und ersetzt alle damit in
Widerspruch stehenden Beschlusse und Erlasse.

Dieses Reglement wurde in der teilrevidierten Fassung auf 1. Januar
1995 in Kraft gesetzt.

Dieses Reglement wurde in der teilrevidierten Fassung auf 1. Marz 1998
in Kraft gesetzt.

Dieses Reglement wurde in der teilrevidierten Fassung auf 1. Januar
2007 in Kraft gesetzt.

Dieses Reglement wurde in der teilrevidierten Fassung auf 1. Januar
2012 in Kraft gesetzt.

Dieses Reglement wurde in der teilrevidierten Fassung rickwirkend auf
1. Januar 2012 in Kraft gesetzt.

Dieses Reglement wurde in der teilrevidierten Fassung auf 1. September
2013 in Kraft gesetzt.
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Aufhebung bisheri-
ger Regelungen

Ausnahmen

Ubergeordnetes
Recht

Zustandigkeit

Dieses Reglement wurde in der teilrevidierten Fassung auf den 10. De-
zember 2018 in Kraft gesetzt.

Art. 21

In allen Dienststellen, in denen die gleitende Arbeitszeit eingefiihrt wird,
treten bisher zugestandene Spezialregelungen der Arbeitszeit ausser
Kraft.1®

Art. 22

Dienststellen, die aus dienstlichen oder organisatorischen Grinden die
gleitende Arbeitszeit nicht praktizieren kbénnen, setzen die Arbeitszeit im
Einvernehmen mit dem Vorstand und der Personalleitung fest.

Art. 23

Die Bestimmungen der Vo Uber das Dienstverhaltnis der Mitarbeiter der

Gemeinde und die arbeitsrechtlichen Vorschriften, die fir das Verwal-
tungspersonal anwendbar sind, bleiben in jedem Fall vorbehalten.

Art. 24

Zustandig fur Erlass und Anderungen dieses Reglementes ist der Vor-
stand.

Erlassen vom Vorstand am 22. August 1988.
Teilrevidiert vom Vorstand am 16. November 1994.
Teilrevidiert vom Vorstand am 18. Februar 1998.
Teilrevidiert vom Vorstand am 10. Januar 2007.
Teilrevidiert vom Vorstand am 16. August 2011.
Teilrevidiert vom Vorstand am 7. Februar 2012.
Teilrevidiert vom Vorstand am 20. August 2013.
Teilrevidiert vom Vorstand am 4. Dezember 2018.

Durch Urnengemeinde am 27. September 2020 per 1. Januar 2021 teilrevidiert.

18 Teilrevision gemdss Vorstandsbeschluss vom 7.2.2012



