***

KANTON AARGAU

Erganzende Hinweise
zum Handbuch fur Mitarbeitende

(far Mitarbeitende von Obergericht und Generalsekretariat)

Vorgehen bei Krankheit
oder Unfall

Erkrankte/verunfallte Mitarbeitende melden sich grundsatzlich umgehend bei der
vorgesetzten Person. Eine Delegation der Meldepflicht an die Kanzlei der Abtei-
lung ist moglich.

Bei einem Unfall ist die Unfallmeldung durch den Mitarbeitenden mittels dem
Link

https://www.unfallportal.ch/web/faces/claiminboxanonymousnew.xhtml?account
webid=8ouxhsscfftvo6konvrn

online zu erfassen und eine Kopie z.K. an das Zentrale Personalmanagement
(z.H. Marianne Deubelbeiss, cc Denise Huber) zu senden. Der/die Mitarbeitende
erhalt den entsprechenden Unfall- und Apothekerschein nach erfolgter Meldung
per Post oder E-Mail zugestellt.

Das Zentrale Personalmanagement (z.H. Marianne Deubelbeiss, cc Denise Hu-
ber) ist per E-Mail umgehend zu informieren, wenn Mitarbeitende nicht arbeitsfa-
hig sind.

Dauert die Arbeitsunfahigkeit langer als 3 Tage, ist von den Mitarbeitenden
in jedem Fall ein Arztzeugnis per E-Mail an das Zentrale Personalmanagement
(z.H. Marianne Deubelbeiss, cc Denise Huber) einzureichen.

Anrechnung von Arzt-
besuchen an Arbeitszeit

Fur Arztbesuche, arztliche Therapien usw. kann pro Besuch und Tag mit Zu-
stimmung der vorgesetzten Person maximal 1 Stunde als Arbeitszeit angerech-
net werden, wenn die Besuche nicht in die arbeitsfreie Zeit gelegt werden
kdnnen. Somit erfolgt in der Regel keine Anrechnung des Arztbesuches als
Arbeitszeit.

Als kumulative Kriterien fur die Anrechnung gelten:

- Es handelt sich um kurzfristige Arztbesuche oder Notfélle (keine Routinebe-
suche) welche innerhalb von ca. 2-3 Tagen erfolgen missen und ein lange-
res Zuwarten "unzumutbar" ware.

- Die Arztbesuche kénnen nur in den folgenden Zeitrahmen vereinbart wer-
den: 09.00 — 11.30 Uhr und 14.00 — 16.30 Uhr (zwingend durch Vorgabe
des Arztes).
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Erkrankung der Kinder

Fur die Pflege bei Krankheit oder Unfall eigener Kinder erhalten Mitarbeitende
max. 2 Tage bezahlten Urlaub pro Ereignis.

Fest vereinbarte Arbeits-
tage bei Teilzeitange-
stellten

Es besteht die Mdglichkeit mittels Antrag mit Bewilligung der vorgesetzten Per-
son feste Arbeitstage zu vereinbaren. Das entsprechende Formular kann beim
Zentralen Personalmanagement bezogen werden.

Fest vereinbarte Arbeitstage haben zur Folge, dass bei Abwesenheiten infolge

Krankheit, Unfall oder bezahlten Kurzurlaub geméass 833 und 33a der Personal-
und Lohnverordnung (PLV; SAR 165.111) die vereinbarte Zeit pro Arbeitstag
angerechnet wird (max. 8.4 Stunden).

Es ist zu beachten, dass auch bei fest vereinbarten Arbeitstagen bei Ferien und
Feiertagen nur eine Zeitqutschrift in der Hohe der taglichen Sollarbeitszeit
angerechnet wird (d.h. bei einem Pensum von z.B. 50%; lediglich 4.20 Stunden).

Pausenregelung

Mitarbeitende, welche der Pflicht zur Arbeitszeiterfassung unterliegen, haben fur
jede als Nichtarbeitszeit zahlende Arbeitsunterbrechung eine Eintragung in der
Zeiterfassung vorzunehmen.

Rauchpausen gelten als Arbeitsunterbrechung privater Natur und damit als
Nichtarbeitszeit, sofern sie ausserhalb der betriebsiblichen Pausen stattfinden.
Das heisst, es muss ausgestempelt werden.

Pro Halbtag dirfen héchstens 15 Minuten fiir Pausen auf die Arbeitszeit
angerechnet werden. Diese Arbeitspausen kdnnen zeitlich frei gewéhlt werden,
durfen aber nicht am Anfang oder Ende der Arbeitszeit liegen (§ 10 AZV).

Weiterbildung

Weiterbildungsgesuche werden durch die vorgesetzte Person bewilligt und an-
schliessend Ursula Hunziker, Leiterin Zentrales Rechnungswesen und Control-
ling, oder Urs Hodel, Generalsekretar, zur Prifung der finanziellen Moglichkeiten
vorgelegt.

Nach Vorlage der Bewilligung meldet sich der Mitarbeitende selbst zur Veran-
staltung an. Es erfolgt keine direkte Anmeldung durch das Generalsekretariat.

Wenn Anmeldungen ohne Zustimmung des Generalsekretariates erfolgen, kann
fur eine Kostentibernahme durch die Gerichte Kanton Aargau nicht garantiert
werden.

Anmeldungen fir kantonseigene Kurse erfolgen tber das Mitarbeitendenma-
nagement MM. Der Einstieg erfolgt Gber den Link:

https://employeeapp-1270.umantis.com/SelfService?customer=1270&lang=ger

Uber die Schaltflache "Bildungsangebote" kann der gewiinschte Kursbeschrieb
aufgerufen und zwecks Bewilligung ausgedruckt werden.

Fur Fragen in diesem Zusammenhang ist das Zentrale Personalmanagement
(Marianne Deubelbeiss oder Denise Huber) zustandig. Im Ubrigen wird auf die
"Interne Weisung zur Weiterbildung" (GKA 155.100.1.301) verwiesen (abrufbar
unter: Y:\Gerichte_Kanton_Aargau\Weisungen\Weiterbildung).
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