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Anstellungs- und Besoldungsregiement (ABR)



Die Einwohnergemeinde Siblingen erlasst, gestitzt auf Art. 12 Abs. 2 der Gemeindeverfassung vom
1. Juli 2020 sowie Art. 26 lit. e des Gemeindegesetzes vom 17. August 1998 nachstehendes Anstel-
lungs- und Besoldungsreglement. Der besseren Lesbarkeit wegen wird nur die ménnliche Form ver-
wendet. Die Bestimmungen gelten jedoch auch fiir weibliche Angestelite. Wo keine besonderen Best-
immungen vorhanden sind, gilt das Schweizerische Obligationenrecht.

I. Allgemeines
Art. 1 Geltungsbereich

Das vorliegende Reglement ordnet:
a) Die Entschadigungen der Behérdemitglieder und Kommissionen;

b) Die Anstellungs- und Gehaltsverhaltnisse der Arbeithehmer,

Art. 2 Begriff des Arbeitnehmers

Arbeitnehmer im Sinne dieses Reglements sind alle fur die Gemeinde gegen Entgelt tatigen Perso-
nen.

Il. Anstellung

Art. 3 Ausschreibung

Offene Stellen sind in der Regel im amtlichen Publikationsorgan der Gemeinde Siblingen auszuschrei-
ben. Ausnahmen werden vom Gemeinderat geregelt.

Art. 4 Anstellungsbehérde

1 Die Anstellung erfolgt durch den Gemeinderat oder durch das von der Gemeindeverfassung vorge-
sehene Gremium.

2 Der Gemeinderat kann fur kleinere Pensen und stundenweise Aushilfen Ausnahmen bestimmen.

Art. 5 Dokumentation

Mit der Anstellung sind dem Arbeitnehmer folgende Unterlagen abzugeben:
a) Beschluss (iber die Anstellung

b) Arbeitsvertrag und Pflichtenheft

¢) Anstellungs- und Besoldungsreglement

d) Verweis auf die Pensionskasse samt Merkblatter



lll. Beginn, Dauer und Beendigung der Anstellung
Art. 6 Stellenantritt
" Die Wirkung der Anstellung beginnt mit dem vertraglich festgelegten Eintrittstermin.

2 Die neu angestellten Arbeitnehmer sind von der vorgesetzten Stelle in Pflicht zu nehmen.

Art. 7 Ubergabe von Unterlagen und Gegensténden

! Ist mit der Stelle die Fuhrung von Inventaren, Kassen oder anderen Blichern verbunden, so hat de-
ren Ubernahme unter Mitwirkung des zusténdigen Referenten stattzufinden und ist protokollarisch
festzuhalten.

2 Samtliche mit der Anstellung, resp. dem Amt verbundenen Unterlagen und Gegensténde, Schlissel,
Dateien samt elektronischen Vorlagen, sind zu tibergeben bzw. fiir das Gemeindearchiv abzutreten.
Uber Ausristungsgegensténde und Materialien, IT-Programme, Schlussel, Pléne, etc. die dem Ar-
beithehmer oder Behérdemitglied ibergeben werden, sind Ubergabeprotokolle zu erstellen. Emp-
fang und Rickgabe sind unterschriftlich zu bestatigen.

Art. 8 Anstellungsdauer fiir Arbeithehmer

Die Anstellung erfolgt in der Regel unbefristet. Befristete Anstellungen sind die Ausnahme.

Art. 9 Probezeit

Die ersten drei Monate des Anstellungsverhéltnisses gelten als Probezeit. Wahrend dieser Zeit kén-
nen sowohl Arbeitnehmer als auch Arbeitgeber das Arbeitsverhéltnis jederzeit auf 7 Tage schriftlich
kiindigen. Vor Ablauf der Probezeit hat ein Mitarbeitergesprach mit dem Schwerpunkt der gegenseiti-
gen Standortbestimmung stattzufinden.

Art. 10 Beendigung des Anstellungsverhéltnisses

1 Beendigung des Anstellungsverhaltnisses:
a) Kuindigung des Anstellungsverhéltnisses durch den Arbeithehmer;
b) Kiindigung des Anstellungsverhaltnisses durch den Arbeitgeber.
c) Bei befristeten Anstellungsvertragen mit Ablauf der Vertragsdauer;
d) Tod des Arbeitnehmers bzw. geméss Art. 338 OR;

2 Nach Ablauf der Probezeit kann das Arbeitsverhéltnis unter Einhaltung der folgenden Fristen gekiin-

digt werden:
Im ersten Dienstjahr zwei Monate und ab dem zweiten Jahr drei Monate; im Arbeitsvertrag kann eine
langere Frist bis héchstens sechs Monate vereinbart werden.

% Ordentliche und vorzeitige Pensionierung:
Der Ubertritt in den Ruhestand fiir Arbeitnehmer richtet sich nach der geltenden AHV-Gesetzge-
bung.

Art. 11 Fristlose Entlassung

Als wichtiger Grund, welcher zur sofortigen Auflésung des Arbeitsverhéltnisses im Sinne von Art. 337
des Obligationenrechts berechtigt, gilt insbesondere jede Verletzung des Berufsgeheimnisses.



IV. Pflichten der Arbeitnehmer
Art. 12 Arbeitszeit

Die Normalarbeitszeit wird vom Gemeinderat festgelegt.

Art. 13 Ausserordentliche Arbeitsleistungen

Fur ausserordentliche Arbeitsleistungen zur Erledigung von dringenden und ausserordentlichen Arbei-
ten kénnen die Arbeitnehmer voriibergehend (iber die vertraglich festgelegte Arbeitszeit hinaus in An-
spruch genommen werden.

Art. 14 Arbeitsverhinderung

Krankheit, Unfall oder sonstige Arbeitsverhinderung ist unverziiglich dem Vorgesetzten zu melden. Bei
Verhinderung durch Krankheit oder Unfall von drei Tagen oder langer ist spatestens nach drei Tagen
dem Vorgesetzten ein arztliches Zeugnis abzugeben. Aus diesem muss die voraussichtliche Dauer
der Arbeitsunfahigkeit hervorgehen. Kurzabwesenheiten wie Feuerwehr, Amtsbesuche oder Arztbesu-
che erfolgen in Absprache mit dem Vorgesetzten.

Art. 15 Schweigepflicht und Datenschutz

' Der Arbeitnehmer ist zur Verschwiegenheit tber dienstliche Angelegenheiten verpflichtet. Die Pflicht
der Verschwiegenheit bleibt auch nach der Auflésung des Anstellungsverhéltnisses bestehen.

2Von dieser Pflicht ausgenommen sind - im Rahmen der massgebenden gesetzlichen Bestimmungen
- der amtliche Verkehr innerhalb der Verwaltung und dem Kanton sowie die Auskunftserteilung an
Aufsichtsorgane im Einverstandnis mit der vorgesetzten Instanz.

3 Besondere Geheimhaltungs- oder Auskunftspflichten bleiben vorbehalten.

4 Daten und Dokumente des Arbeitgebers sind vertraulich zu behandeln und aufzubewahren. Doku-
mente oder elektronisch gespeicherte Geschéftsdaten missen beim Austritt aus dem Gemeinde-
dienst unaufgefordert zuriickgegeben werden.

Art. 16 Annahme von Geschenken

Die Annahme von Geschenken, Provisionen oder Vergiinstigungen im Zusammenhang mit den
dienstlichen Obliegenheiten ist den Arbeitnehmern untersagt. Zuwendungen von geringem Wert sind
dabei ausgenommen.

Art. 17 Nebenbeschiftigung

' Der Mitarbeitende hat seine berufliche Tatigkeit im Rahmen seines Anstellungspensums aus-
schliesslich der Gemeinde zu widmen. Ohne Zustimmung des Gemeinderates darf er wahrend der
Dauer des Arbeitsverhéltnisses keine Arbeit fir einen Dritten leisten, wenn dadurch seine Arbeitszeit
in Anspruch genommen oder seine Leistungsfahigkeit in der Gemeinde oder seine Treuepflicht be-
eintrachtigt wird.

2 Zur Austibung von Funktionen in einer Berufsorganisation wahrend der Arbeitszeit sowie zur Aus-
Ubung 6ffentlicher Amter, soweit dadurch das Arbeitsverhaltnis beriihrt wird, ist das Einverstandnis
des Gemeinderates erforderlich.



V. Rechte der Arbeithnehmer
Art. 18 Besoldung

" Massgebend fur die Einstufung der Mitarbeiter sind die Funktionsbeschreibungen. Die Einstufung
wird durch den Gemeinderat vorgenommen.

2 Angestelite werden einer Stufe in der Stellenstruktur gemass Anhang 1 zugeordnet. Die Besoldung
wird nach Anhang 1 Stellenstruktur und im Rahmen von Anhang 2 Besoldungsskala festgesetzt.

3 Die Hohe der Anfangsbesoldung hangt von Ausbildung, Verantwortung und Erfahrung ab. Berufs-
und Lebenserfahrung sind angemessen zu berlicksichtigen.

4 Uber die Gewahrung von individuellen Lohnerhéhungen im Bereich der massgebenden Stufe in der
Lohnskala entscheidet der Gemeinderat. Er beriicksichtigt dabei die Leistung des Mitarbeiters.

5 Das Jahresgehalt der Arbeitnehmer wird in der Regel in 13 gleichen Teilen ausgerichtet. Bei Aus-
oder Eintritt im Verlaufe eines Jahres wird das 13. Monatsgehalt anteilmassig ausgerichtet.

8 In der Regel wird die Teuerung per Ende Jahr ausgeglichen. Basis ist der Landesindex der Konsum-

entenpreise per Ende November. Der Gemeinderat entscheidet Uiber die Héhe des Ausgleichs. Er
kann dabei die Entwicklung liber mehrere Jahre beriicksichtigen.

Art. 19 Personalgesprach
1 Die Mitarbeiter haben Anspruch auf die Beurteilung ihrer Leistung und ihres Verhaltens.

2 Die Vorgesetzten flihren in der Regel einmal jahrlich ein Personalgespréch mit ihren Mitarbeitern.

Art. 20 Arbeitszeugnis

1 Der Arbeitnehmer kann jederzeit ein Zwischenzeugnis tiber die Art und Dauer des Arbeitsverhaltnis-
ses sowie betreffend Leistungen und Verhalten verlangen.

2 Auf Wunsch des Arbeitnehmers hat sich das Zeugnis auf Angaben betreffend Art und Dauer des Ar-
beitsverhaltnisses zu beschréanken.

Art. 21 Pflichtenheft

Der Gemeinderat erlasst Uber die Tatigkeit der Arbeitnehmer Pflichtenhefte, soweit die jeweilige Tatig-

keit nicht durch ibergeordnetes Recht geregelt ist. Die Pflichtenhefte kénnen angepasst werden.

Art. 22 Weiterbildung

' Die Vorgesetzten sowie die Mitarbeiter sind fur die berufliche Weiterbildung verantwortlich.

2 Liegt die Weiterbildung im Interesse des Arbeitgebers, kann dieser die Kosten ganz oder teilweise
Gbernehmen. Er kann mit dem Mitarbeiter eine Vereinbarung abschliessen, welche eine allfallige
Riickzahlungspflicht regelt.

Art. 23 Dienstaltersgeschenke

1 Mitarbeiter erhalten nach 10, 20, 30 und 40 Dienstjahren eine Jubildumsgabe. Diese betragt nach 10

Jahren 50%, nach 20 Jahren 100%, nach 30 Jahren 150% und nach 40 Jahren 200% des Monats-
lohns.



2 Bei Teilzeitbeschaftigung oder wechselndem Beschaftigungsgrad ist fir die Berechnung der Jubila-
umsgabe der in den letzten zw6lf Monaten bezogene Lohn massgebend.

3 Bei Wiedereintritt werden friihere Dienstjahre angerechnet, ebenfalls die bei der Gemeinde absol-
vierten Lehrjahre.

Art. 24 Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall
' Bei Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit oder Unfall besteht folgender Anspruch auf Lohnzahlung:

1. — 2. Monat = 100 % Lohnzahlung
3.~ 24. Monat = 80 % Lohnzahlung

2 Die Gemeinde Siblingen schliesst eine Krankentaggeldversicherung ab. Die Pramie wird zu 50 %
durch die Gemeinde getragen und zu 50 % durch den Mitarbeitenden.

% Die Gemeinde Siblingen versichert den Arbeitnehmer im Rahmen des Unfallversicherungsgesetztes
gegen die wirtschaftlichen Folgen von Berufs- und Nichtberufsunfallen. Die Pramien werden von der
Gemeinde getragen.

Art. 25 Gehalt bei Mutterschaft und Vaterschaft

Die Entschadigung bei Mutterschafts- und Vaterschaftsurlaub richtet sich nach den geltenden gesetzli-
chen Bestimmungen.

Art. 26 Gehalt wihrend Militér- und anderen Dienstpflichten

' Der Mitarbeiter, der in Friedenszeiten erwerbsersatzpflichtige Dienste leistet, hat Anspruch auf den
vollen Lohn. Vorbehalten bleibt Art. 28.

2 Bei gleichwertigen Einsatzen im Dienst der Aligemeinheit, insbesondere bei Rettungs- oder Hilfs-
diensten (Bevélkerungsschutz), auch im Ausland, kénnen die Bestimmungen sinngeméass angewen-
det werden.

3 Die Erwerbsausfallentschadigung fallt bis zur Héhe der Lohnzahlung an den Arbeitgeber.

Art. 27 Voraussetzung fiir L.ohnzahlung

' Die wahrend der Rekrutenschule, dem Zivildienst und wahrend der Beférderungsdienste vorgesehe-
nen Lohnzahlungen werden nur gewahrt, wenn sich der Mitarbeitende verpflichtet, mindestens wah-
rend der doppelten Zeit des geleisteten Militardienstes im bisherigen Arbeitsverhaltnis zu bleiben.
Erfolgt der Austritt aus dem Gemeindedienst vorzeitig, so ist die Differenz zwischen den Leistungen
der Erwerbsersatzordnung (EO) und dem Lohn anteilméssig zuriickzuerstatten. Der Arbeitgeber ist
berechtigt, den geschuldeten Betrag mit dem Lohnguthaben zu verrechnen.

2 Fur freiwillige Dienstleistungen (Militardienst, Zivilschutz, Jugend- und Sport-Kurse, ausserschulische
Jugendarbeit, eidgendssische Jungschiitzenleiter-Kurse usw.) kann der Gemeinderat bis zu zehn
Tagen bezahlten und dariiber hinaus unbezahiten Urlaub pro Jahr gewéhren. Bei unbezahltem Ur-
laub erhélt die beurlaubte Person die volle Erwerbsausfallentschadigung

3 Mitarbeiter sind verpflichtet, Dauer und Art des bevorstehenden Militar-, Zivil- oder Zivilschutzdiens-
tes der vorgesetzten Stelle friihzeitig zu melden. Diese ist daflir verantwortlich, dass die Meldekarte
fur den Erwerbsersatz an die zusténdige Abrechnungsstelle weitergeleitet wird.



Art. 28 Uberzeit

Betrieblich notwendige, angeordnete Uberzeit ist durch Freizeit von gleicher Dauer auszugleichen.

Ausnahmen regelt der Gemeinderat.

Art. 29 Feiertage

1 Als Feiertage gelten geméss Art. 33 der Verordnung Gber die Arbeitsverhéltnisse des Staatsperso-
nals des Kantons Schaffhausen vom 14. Dezember 2004 in der jeweils aktuellen Fassung: Neujahr,
Berchtoldstag, Karfreitag, Ostermontag, 1. Mai, Auffahrt, Pfingstmontag, 1. August, Weihnachtstag
und Stephanstag.

2 Fejertage, die in die Ferien fallen, gelten nicht als Ferientage. Dagegen konnen sie bei Krankheit,
Unfall oder unbezahltem Urlaub nicht geltend gemacht werden.

Art. 30 Ferienanspruch

1 Der jahrliche Ferienanspruch betrégt im Vollpensum

25 Tage fiir Jugendliche bis zum vollendeten 20 Altersjahr

24 Tage bis zum Kalenderjahr, in dem das 49. Altersjahr vollendet wird

28 Tage vom Kalenderjahr an, in dem das 50. Altersjahr vollendet wird

32 Tage vom Kalenderjahr an, in dem das 60. Altersjahr vollendet wird

Mitarbeitern im Stundenlohn werden die Ferien mit einem entsprechenden Lohnzuschlag abgegol-
ten.

2 Die Ferien sollen der Erholung dienen und sind in der Regel zusammenhéngend (mindestens einmal
jahrlich als ,Ferienblock” von 2 Wochen) und im Verlauf des betreffenden Dienstjahres zu beziehen.
Im Kalenderjahr nicht bezogene Ferien mussen spatestens bis zum 30. April des folgenden Jahres
bezogen werden. Die Vorgesetzten legen den Zeitpunkt der Ferien im Einvernehmen mit den Mitar-
beitenden fest, wobei auf die Interessen des Arbeitgebers Riicksicht zu nehmen ist. Ausnahmen re-
gelt der Gemeinderat.

Art. 31 Berechnung des Ferienanspruches
1 Bei Eintritt oder Austritt im Laufe des Kalenderjahres werden die Ferien anteilmassig berechnet.

20rdnungsgemass durch arztliches Zeugnis gemeldete Krankheit oder Unfall unterbricht die Ferien,
wenn der Erholungszweck vereitelt wird.

3 Ubersteigt die Abwesenheit infolge von Militardienst oder anderen Dienstleistungen, bezahitem Ur-
laub, Krankheit, Unfall oder Schwangerschaft im Kalenderjahr drei Monate oder dauert sie zusam-
menhangend mehr als drei Monate, so reduziert sich der Ferienanspruch fiir jeden weiteren ganzen
Monat Abwesenheit um je einen Zwdlftel.

Art. 32 Finanzielle Abgeltung nicht oder zu viel bezogener Ferien

1 Eine finanzielle Abgeltung der Ferien ist nur méglich, wenn die Ferien aus dienstlichen Grinden oder
wegen Krankheit oder Unfall bis zum Zeitpunkt des Austritts aus dem Gemeindedienst nicht mehr
bezogen werden kénnen. Endet das Arbeitsverhaltnis infolge Todesfalls, werden Ferien nicht abge-
golten.

2 Der Ferienanspruch ist mit der Lohnzahlung bei Krankheit oder Unfall vollumfénglich abgegolten,
wenn im Anschluss an die Lohnzahlung das Arbeitsverhaltnis aus diesen Griinden aufgeldst wird.

3 Zuviel bezogene Ferien werden auf das Ende des Arbeitsverhaltnisses mit dem Lohn verrechnet.
9



Art. 33 Urlaub

' Als Urlaub gilt jede auf Gesuch hin bewilligte Arbeitsabwesenheit. Zustandig fur die Bewilligung von
bezahltem oder unbezahltem Urlaub ist der Gemeinderat nach Riicksprache mit dem Vorgesetzten.

2 Durch den Urlaub erfahrt das Arbeitsverhéltnis keinen Unterbruch. Wahrend eines unbezahlten Ur-
laubes ruhen die gegenseitigen Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis.

Art. 34 Bezahlte Absenzen

' Ohne Anrechnung an die Ferien und ohne Lohnkiirzung besteht Anspruch auf bezahlten Urlaub bei

a) Tod der Lebensgeféhrtin oder des Lebensgeféahrten oder von eigenen Kindern............... 3 Tage
B) et eEs BN e s wat i nui 168 0050k o his tumisamininkoaton tnsfunesmsusgios s gmenmaram ponsians. 2 TEGE
c) Tod von Grosseltern, Geschwistern und Schwiegereltern.................ccccovvieeeiivnan .. 1 Tag
d) Eigener Heirat oder Eintragung der Partnerschaft.................cooooiiie i 2 Tage
e) Heirat oder Eintragung der Partnerschaft der eigenen Kinder,

von Geschwistern oder eines Elternteils....................ooooii oo, 1 Tag
f) Geburt eines eigenen Kindes (fir den Vater).............cccccccvviiiiiivciniieie e e e s, 3 Tage

g) Umzug mit eigenem Haushalt (méblierte Zimmer gelten
nicht als Haushalt) sowie Mithilfe beim Umzug der Eltern,

die mit dem Mitarbeitenden in Hausgemeinschaft leben.........................c.ccooo . 1 Tag
h) Militarischer Rekrutierung, Inspektion und Entlassung
(Erwerbsersatz zu Gunsten Gemeinde)..............cooooviiiiiii i bis zu 3 Tage

i) Zur Pflege kranker, in Hausgemeinschaft lebender
Kinder, soweit die Pflege nicht anderweitig
organisiert werden kann...........................cccoccoici v ..0 biS 3 Tage pro Jahr

2Fallen diese Ereignisse in die Zeit von Krankheit, Unfall oder Urlaub, besteht kein Anspruch auf be-
zahlte Absenz.

% Bei ausserordentlichen familidren Ereignissen kann der Gemeinderat zudem maximal drei Tage Ur-
laub im Jahr gewahren.
Art. 35 Mitspracherecht

Das Mitspracherecht aller Angestellten in Angelegenheiten, die sie betreffen, ist zu gewahrleisten.

Art. 36 Fiirsorgepflicht

' Alle Arbeitnehmer haben ein Recht auf Schutz ihrer persénlichen Integritat am Arbeitsplatz. Zu den
wichtigsten Aspekten der geschitzten Persénlichkeit zéhlen:
- Leben und Gesundheit
- Persodnliche und berufliche Ehre
- Stellung und Ansehen im Betrieb

- Privatsphére und Individualitat

2 Verhaltensweisen, welche die persénliche Integritét verletzen, werden nicht geduldet und es ist mit
Sanktionen zu rechnen.
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VI. Pensionierung

Art. 37 Personalvorsorge

Die Gemeinde versichert ihre Arbeitnehmer bei einer Personalvorsorgekasse mit rechtsverbindlichen
Leistungen bei Alter, Invaliditét und Tod. Massgebend ist das Bundesgesetz tiber die berufliche Alters-
Hinterlassenen- und Invalidenvorsorge (BVG).

VII. Verantwortlichkeit

Art. 38 Vermdgensrechtliche Verantwortlichkeit

Firr die vermégensrechtliche Verantwortung der Arbeitnehmer gelten die Vorschriften des Gesetzes
Uber die Haftung des Staates und der Gemeinden sowie ihrer Behordemitglieder und Arbeitnehmer
(Haftungsgesetz). Zur Deckung von Schaden aus der Amtsfiihrung von Behdrdemitgliedern und Ar-
beithehmern kann der Gemeinderat auf Kosten der Gemeinde Versicherungen abschliessen.

VIII. Schlussbestimmungen

Art. 39 Inkrafttreten / Aufhebung bisherigen Rechtes

' Dieses Anstellungs- und Besoldungsreglement tritt nach der Genehmigung durch die Gemeindever-
sammlung auf den 1. Januar 2023 in Kraft.

2 Es ersetzt das Anstellungs- und Besoldungsreglement 4. Dezember 2014 samt all seinen Anhéngen

und spater beschlossenen Anderungen und hebt dieses in allen Teilen auf. Alle weiteren in Wider-
spruch stehenden Beschliisse werden ebenfalls aufgehoben.

Von der Gemeindeversammlung am 12. Dezember 2022 genehmigt.

Der Gemeindeprasident: Die stv. Gemeindeschreiberin:
. : e 3 r _\\/‘-\ =
Hans Petey Gachter “Sibylte Holzer
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