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EINWOHNERGEMEINDE KILLWANGEN

Der Gemeinderat erlasst gestitzt auf das Gesetz Uber die Einwohnergemeinden
(Gemeindegesetz, SAR 171.100) vom 19. Dezember 1978, Stand 1. Januar 2019 und das
Personal- und Besoldungsreglement der Gemeinde Killwangen, Stand 1. Januar 2009 das
nachstehende Reglement lUber das Arbeiten im Homeoffice (Homeoffice-Reglement).

I. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1
! Die grundséatzliche Arbeitsform ist die Prasenz vor Ort. Grundsatz

2 Um zeitgemasse Arbeitsformen zu fordern, die Vereinbarkeit von Beruf und
Privatleben zu verbessern und die Arbeitszeit weiter zu flexibilisieren, ist
Homeoffice im Einzelfall und auf konkreten Antrag maoglich, wenn es mit den
zu erfullenden Aufgaben vereinbar ist.

% Das Homeoffice-Reglement legt einheitlich die rechtlichen
Rahmenbedingungen und Mdglichkeiten hinsichtlich der Verrichtung von
Homeoffice-Arbeit fest.

4 Es gilt fur alle Arbeitnehmenden der Gemeinde Killwangen mit primérem

Wirkungsfeld an einem Buroarbeitsplatz, die mit der Gemeinde Killwangen
als Arbeitgeberin (Gemeinderat) in einem unbefristeten und mindestens 60
prozentigen Arbeitsverhaltnis stehen. Unter einem Pensum von 60 % wird

Homeoffice in der Regel nicht bewilligt.

°> Das Homeoffice-Reglement erganzt und prazisiert sowohl das Personal-
und Besoldungsreglement der Gemeinde Killwangen sowie den bestehenden
Anstellungs- bzw. Arbeitsvertrag und die darin getroffenen Vereinbarungen
als auch allfallige weitere interne Reglemente.

6 Von diesem Homeoffice-Reglement abweichende Vereinbarungen bedurfen
zu ihrer Gliltigkeit der schriftlichen Form.

Art. 2

1 Unter Homeoffice-Arbeit wird die Leistung von Arbeit verstanden, die Definition
Arbeitnehmende wahrend einem bestimmten zeitlichen Pensum an einem

Arbeitsplatz an ihrem Wohn- oder Aufenthaltsort verrichten.

2 Im Wesentlichen beinhaltet die Tatigkeit administrative Aufgaben, welche
die Arbeitnehmenden normalerweise in den Buroraumlichkeiten der
Gemeinde Killwangen ausfuhren.

3 Die Verrichtung der Arbeit im Homeoffice fiihrt nicht zu einer Anderung des
vertraglich vereinbarten Arbeitsorts.
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EINWOHNERGEMEINDE KILLWANGEN

II. Voraussetzung fur das Arbeiten im Homeoffice

Art. 3
1 Allgemeinde Voraussetzungen Voraussetzun
a) Die Aufgaben sind fur das Homeoffice geeignet. gen Tl die
b) Eine regelmassige Abwesenheit ist moglich und die Stellvertretung bei Homeoffice
Abwesenheit ist innerhalb des Bereichs geregelt und sichergestellt.
c) Die Erreichbarkeit und Kommunikation im Homeoffice ist telefonisch und
per Mail sowie Videokonferenzen (z.B. Zoom/Teams) zu den Blockzeiten
gewabhrleistet.
d) Fur interne und externe Kunden entstehen keine zusatzlichen bzw.
relevanten Umtriebe oder Wartezeiten.

2 Weiter vorausgesetzt fir das Arbeiten im Homeoffice wird, dass

Arbeitnehmende:

a) Ein hohes fachliches und betriebliches Wissen haben,

b) technisch im sachgerechten Umgang mit den erforderlichen Medien
versiert sind,

c) die raumlichen Verhéltnisse die Einrichtung eines Homeoffice-
Arbeitsplatzes zulassen, der sich aus ergonomischer Hinsicht eignet und

d) Arbeitnehmende ausdricklich bereit sind, Homeoffice-Arbeit zu leisten.

I1l. Richtlinien fur das Arbeiten im Homeoffice

Art. 4
! Uber die Gewahrung von Homeoffice entscheidet der/die E”tschteidungs
Gemeindeschreiber/in unter Beachtung dieses Reglements. ompetenzen

2 Die Entscheidungskompetenz des Gemeindeschreibers / der
Gemeindeschreiberin entfallt und geht an den Gemeinderat tiber, wenn
Reklamationen von internen oder externen Kunden vorliegen.

% Uber die Gewahrung von Homeoffice fiir den Gemeindeschreiber / die
Gemeindeschreiberin entscheidet der Gemeinderat unter Beachtung dieses
Reglements.

4 Der Gemeindeschreiber / die Gemeindeschreiberin beziehungsweise der
Gemeinderat entscheidet nach Anhoérung des Antragstellers, an welchen
Wochentagen im Homeoffice gearbeitet wird.

Art. 5

Das Arbeiten im Homeoffice ist in zeitlicher Hinsicht in der Regel auf maximal ngfé}tng des
vierzig Prozent (40 %) des effektiven Anstellungspensums beschrankt. e openst
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Art. 6

! Das Arbeiten im Homeoffice gewahrt ein hohes Mass an personlicher éei;"d‘eb i
Zeitautonomie und Arbeitszeitflexibilitat, da die Arbeitswegzeiten entfallen. qungen

2 Es gelten fir Homeoffice-Arbeitstage die Arbeitszeitvorgaben (Blockzeiten,
Mittagszeit etc.) gemass dem Reglement Uber die gleitende Arbeitszeit der
Gemeinde Killwangen. Es ist namentlich das Nacht- als auch
Sonntagsarbeitsverbot zu beachten. Das Zeitfenster der Mittagspause am
Freitag ist mit dem Gemeindeschreiber / der Gemeindeschreiberin zu
vereinbaren.

3 Werden im Homeoffice Arbeiten ausserhalb der ordentlichen Arbeitszeiten
(Montag — Freitag, 06.00 — 20.00 Uhr) geleistet, kann kein Anspruch auf
Zeitzusatzvergutung geltend gemacht werden.

4 Uberstunden im Homeoffice dirfen nur auf ausdriickliche schriftliche
Anordnung des Gemeindeschreibers / der Gemeindeschreiberin — fir den
Gemeindeschreiber / die Gemeindeschreiberin auf schriftliche Weisung des
Gemeinderates — und zeitlich eng begrenzt geleistet werden.

° Die Arbeitszeit ist auch im Homeoffice zu erfassen und mit dem zur
Verfligung gestellten Zeiterfassungsinstrument elektronisch zu
dokumentieren. Dabei ist, vorbehaltlich Absatz 6 nachstehend, die gemass
Pensum festgesetzte Tagesarbeitszeit einzuhalten.

6 Teilzeitpersonal, welches gemass Stellenbeschreibung bzw. schriftlicher
Vereinbarung an fest bestimmten Arbeitstagen arbeitet und an diesen Tagen
ordentlicherweise im Buro ein volles Tagespensum gemass jahrlicher
Sollzeittabelle (100 %) leistet, kann im Homeoffice diese volle
Tagesarbeitszeit einbuchen, wenn dies dem effektiven Arbeitseinsatz
entspricht.

7 Der Gemeindeschreiber / die Gemeindeschreiberin kontrolliert die erfasste
Arbeitszeit regelmassig auf Umfang und Zulassigkeit.

IV Einrichtung des Homeoffice-Arbeitsplatz

Art. 7
1 Der Arbeitsnehmer richtet einen externen Arbeitsraum ein, indem die Einrichtung
Einrichtung eines ergonomisch ausgestalteten Homeoffice-Arbeitsplatzes Homeoffice-

maglich ist. Arbeitsplatzes

2 Im Einverstandnis des Arbeitgebers stellt der Arbeitnehmende samtliche
elektronischen Arbeitsgerate zur Verfligung, die fir die Leistung von
Homeoffice-Arbeiten bendtigt werden. Der Arbeitnehmer richtet seinen
Homeoffice-Arbeitsplatz mit eigenem Biromobiliar ein. Das bendétigte
Buromaterial (insb. Papier, Druckerpatronen und Datentrager) beschafft der
Arbeitnehmer selber und auf eigene Kosten.
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Art. 8

! Da den Arbeitnehmenden im Rahmen des Anstellungsvertrages ein zeitlich go,sée”fzgs'lﬂtﬁg
uneingeschrankt nutzbarer Arbeitsplatz in den Biroraumlichkeiten des Homeoffice
Arbeitgebers zur Verfligung steht, liegen keine berufsnotwendigen Kosten

Vvor.

2 Die Gemeinde vergutet keine Entschadigungen fur die Zurverfligungstellung
des privaten Arbeitsplatzes und privater Arbeitsgerate.

3 Es obliegt den Arbeitnehmenden, die Online-Erreichbarkeit (Telefon,
Internet etc.) im Homeoffice sicherzustellen. Eine Entschadigung dafir ist
nicht geschuldet.

Art. 9

! Treten wahrend der Arbeit im Homeoffice Stérungen technischer Natur oder ~ Verhalten bei
anderer Art auf, welche die Arbeitsausfiihrung beeintrachtigen, so sind die Storungen
Arbeitnehmende verpflichtet, diese unverziiglich dem Gemeindeschreiber /

der Gemeindeschreiberin zu melden.

2 Kénnen die Stérungen nicht innert Kiirze behoben werden, haben
Arbeitnehmende ihre Arbeitspflicht in den Raumlichkeiten des Arbeitgebers
zu erfullen.

3 Haben Arbeitnehmende den Eintritt der Stérung schuldhaft verursacht, so
haben sie fir alle sich daraus ergebenden Folgen aufzukommen.

Art. 10

1 Der Einsatz von Kontrollsystemen, welche (iber die automatische Erfassung Kontrolisystem
von Login- und Logout-Daten hinausgeht, bedarf der ausdriicklichen

Anordnung durch den Gemeinderat. Er darf nur in begriindeten Fallen, in

engen Grenzen und zeitlich beschrénkt angeordnet werden, wobei das

betroffene Personal vorab entsprechend zu informieren ist.

Art. 11
! Arbeitnehmende sind verpflichtet, Unterlagen mit vertraulichem Inhalt 0.&. gefz\ager_‘t bei
die fur die Erfullung ihrer Arbeitspflicht im Homeoffice benétigt werden, Hoeoffice

geheim zu halten. Sie durfen nicht unbeaufsichtigt am Arbeitsplatz liegen
gelassen werden oder Dritten, einschliesslich Familienmitgliedern, in
irgendeiner Form zugéanglich gemacht werden. Verrichten Arbeithehmende
keine Homeoffice-Arbeit, sind Unterlagen zuhause mit vertraulichem Inhalt
0.4. in einem verschliessbaren Schrank aufzubewahren oder auf andere
Weise vor dem Zugriff Dritter zu schuitzen. Der fur geschaftliche Zwecke
genutzte Computer ist mit einem Passwortschutz zu versehen.

2 Tritt bei der Arbeit im Homeoffice ein Schadensfall ein, haben
Arbeitnehmende dies unverziiglich dem Arbeitgeber zu melden und detailliert
Uber alle die zum Schaden fihrenden Ereignisse Auskunft zu geben.
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V. Beendigung der Homeoffice-Arbeit

Art. 12

! Sowohl der Gemeindeschreiber / die Gemeindeschreiberin als auch Beendigung
Arbeitnehmende kénnen unter Beriicksichtigung einer Frist von 2 Wochen ger Arbettim
ohne Angabe von Griinden verlangen, dass die Arbeit im Homeoffice beendet

wird und die Arbeitspflicht wiederum vollumfanglich in den Raumlichkeiten

der Gemeinde erfullt wird.

2 Liegen Gruinde vor, welche die Arbeit im Homeoffice verunmaoglichen oder
unzumutbar erscheinen lassen, kann ohne Einhaltung einer Frist die Arbeit im
Homeoffice beendet werden.

3 Das Arbeitsverhaltnis wird durch die Beendigung der Homeoffice-Arbeit
nicht tangiert. Es gilt unverandert weiter.

4 Bei Beendigung der Arbeit im Homeoffice haben Arbeitnehmende samtliche
elektronischen Daten (auf Laptop, Harddisk, CD’s, USB-Sticks etc.) sowie
samtliche Geschéftsunterlagen (Notizen, Entwurfe, Fotokopien,
Musterdokumente etc.) unaufgefordert und vollstandig zurlickzugeben, sofern
sie fUr die weitere Arbeit nicht mehr benétigt werden.

lI. Schlussbestimmungen

Art. 13

! Das Homeoffice-Reglement kann jederzeit ganz oder teilweise vom Inkraftsetzung
Arbeitgeber geandert werden. Arbeitnehmende werden friihzeitig Gber

Anderungen informiert.

2 Dieses Homeoffice-Reglement tritt per 1.September 2024 in Kraft.

Killwangen, 19. August 2024

NAMENS DES GEMEINDERATES KILLWANGEN
Der Gemeindeammann:
Markus Schmid

Die Gemeindeschreiberin:
Sandra Spring
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