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1. Allgemeines

Aus Griinden der sprachlichen Vereinfachung wird in diesem Dokument fir Personenbegriffe jeweils die
mannliche Form verwendet. Damit sind beide Geschlechter eingeschlossen. Sdmtliche Arbeitszeiten sind in
dezimalen Stundenangaben dargestellt. Als Teilzeitmitarbeitende gelten alle Mitarbeitenden mit einem
Beschaftigungsgrad von weniger als 100%.

2. Geltungsbereich

Dieses Reglement gilt fur alle Mitarbeitenden der WANDER AG.

3. Jahres-Sollarbeitszeit

Als Sollarbeitszeit gilt grundsétzlich die Jahresarbeitszeit. Fur den Mitarbeitenden gilt diejenige Arbeitszeit
als Sollarbeitszeit, welche gemé&ss dem vertraglich vereinbarten Beschéftigungsgrad wdchentlich
durchschnittlich geleistet werden muss.

4, Zeitmodelle

Je nach Bereich, Auftragslage und Bedarf des Unternehmens kommen folgende Zeitmodelle zur
Anwendung:

a. Gleitende Arbeitszeit
b. Schichtbetrieb

5. Gleitende Arbeitszeit (Normalarbeitszeit)

5.1 Allgemein

Die durchschnittliche wdchentliche Netto-Sollarbeitszeit (Arbeitszeit unter Abzug der gesetzlichen
Kurzpausen) fir Vollzeitbeschaftigte betragt auf der Basis des Jahresarbeitszeitmodells im
Jahresdurchschnitt 41.5 Stunden (plus 1.25 Stunden fiir unbezahlte Kurzpausen). Sie wird in der Regel auf
5 Arbeitstage verteilt. In Ausnahmefallen kann - nach Absprache mit dem Vorgesetzten - auch am Samstag
gearbeitet werden.

Abweichungen gegen unten und oben sind im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen (Arbeitsgesetz, OR)
respektive der Jahresarbeitszeit mdglich. Die Festlegung der monatlichen Soll-Arbeitszeit erfolgt in
gegenseitiger Absprache und ist den Mitarbeitenden mdoglichst friihzeitig mitzuteilen.Der Arbeitgeber nimmt
bei der Arbeitszeitgestaltung nach Mdglichkeit Ricksicht auf die Arbeitnehmenden mit Familien- und
Betreuungspflichten.

Die wochentliche Arbeitszeit fur Kadermitarbeitende und Mitarbeitende des Aussendienstes entspricht
grundsétzlich der normalen Arbeitszeit geméss den giiltigen Reglementen und Arbeitsregelungen.

Die Arbeitszeit wird geméss Art. 73 b ArGV1 vereinfacht erfasst. Es gilt die diesbezigliche Vereinbarung.

5.2 Betriebszeiten

Wenn nichts anderes festgelegt ist, gelten nachfolgende ordentliche Betriebszeiten:

Normalarbeitzeit 05.00h — 22.00h Montag - Freitag

Grundsatzlich wird die Arbeitszeit wahrend der ordentlichen Betriebszeit geleistet.

Bei betrieblicher Notwendigkeit kann die Arbeitszeit auch tber die ordentliche Betriebszeit hinaus auf den
Samstag und/oder andere Tageszeiten ausgedehnt werden.
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53 Mehr- und Minderstunden — Zeitsaldo

5.3.1 Allgemein

Die Mitarbeitenden sind grundsatzlich verpflichtet, Mehrstunden im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen
zu leisten, soweit ihnen dies nach Treu und Glauben zugemutet werden kann. Die Anordnung von
Mehrstunden erfolgt in der Regel zusammen mit der Wochen-/Monatsplanung. Ist dies ausnahmsweise nicht
maglich, so friih wie mdéglich, jedoch spatestens am Mittwoch vor der nachsten Arbeitswoche.

Mehrstunden sind in der Regel durch Freizeit von gleicher Dauer auszugleichen. Die Kompensation hat
innerhalb von zwolf Monaten zu erfolgen. Der Zeitpunkt der Kompensation wird zwischen dem Arbeitgeber
und den Arbeitnehmenden festgelegt. Ist die zeitliche Kompensation bis auf das Ende des Geschéftsjahres
nicht moglich, werden die Mehrstunden, welche einen Saldo von 100 Stunden tbersteigen, ausbezahlt. Falls
Mitarbeitenden eine (teilweise) Auszahlung weiterer Mehrstunden wiinschen, entscheidet der Vorgesetzte
zusammen mit Human Resources, ob und wie viele Stunden ausbezahlt werden.

Der maximale Ubertrag von Mehr-/Minderstunden auf das néachste Geschéftsjahr betragt plus 100 Stunden
respektive minus 50 Stunden.

Abweichungen von mehr als minus 50h per Ende August (Kumulation von Gleitzeitsaldo und
Zuschlagssaldo) verfallen zu Lasten der Firma, sofern diese nicht von Mitarbeitenden verursacht wurden,
bzw. die Firma keine Arbeit zur Verfiigung stellen konnte.

5.3.2 Kompensation von Mehrstunden
Eine Kompensation von Mehrstunden ist zwingend mit dem Vorgesetzten abzusprechen.

Solange ein Ferienguthaben vorhanden ist, kann pro Woche maximal ein voller Tag kompensiert werden.
Kompensation von einzelnen Stunden ist ohne Einschréankung maoglich.

Ist das Ferienguthaben abgebaut, ist die Arbeitszeit-Kompensation in Absprache mit dem Vorgesetzten
uneingeschrankt maglich.

5.3.3  Auszahlung von Mehrstunden

Bei Auszahlung werden die Mehrstunden bis 180 Stunden ohne Zuschlag, ab 180 Stunden mit einem
Zuschlag von 25% entschadigt.

5.3.4. Uberzeitstunden

Uberzeitstunden sind diejenigen Stunden, welche die Hochstarbeitszeit von 45 Stunden pro Woche
Uberschreiten (Art. 9 ArG). Sie sind nur unter den gesetzlichen Voraussetzungen von Art. 12 ArG zulassig
und dirfen zwei Stunden pro Tag sowie 170 Stunden pro Jahr nicht Ubersteigen. Sie missen vom
Vorgesetzten angeordnet werden. Die Arbeitgeberin sorgt zudem dafiir, dass Uberzeitstunden in der
Arbeitszeiterfassung automatisch separat ausgewiesen werden.

5.3.5 Kompensation und Auszahlung von Uberzeitstunden

Bei Anfallen von Mehrstunden sowie Uberzeitstunden miissen immer zuerst die Uberzeitstunden abgebaut
werden. Dies erfolgt wenn immer moglich durch Freizeit gleicher Dauer. Der Zeitpunkt der Kompensation
wird zwischen der Arbeitgeberin und dem Arbeithehmer oder der Arbeitnehmerin vereinbart und erfolgt
innert eines angemessenen Zeitraumes, spatestens jedoch innerhalb von zwélf Monaten. Ist die
Kompensation der Uberzeitstunden nach zwolf Monaten ab Entstehung nicht erfolgt, werden die
Uberzeitstunden mit einem Zuschlag von 25% ausbezahlt (Art. 13 ArG). Die Ausgleichszeit fiir Uberzeitarbeit
wird in der Arbeitszeiterfassung ausgewiesen.
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5.4 Pausen

Die Mittagspause muss in jedem Fall ausgestempelt werden. Sie betragt:
a. Mindestens 0.25 Stunden (1/4 Stunde) bei einer Arbeitszeit von mehr als 5.5 Stunden
b. Mindestens 0.5 Stunden (1/2 Stunde) bei einer Arbeitszeit von mehr als 7 Stunden
c. Mindestens 1 Stunde bei einer Arbeitszeit von mehr als 9 Stunden

Pro Tag stehen 15 Minuten fur unbezahlte Kurzpausen zur Verfligung. Diese missen nicht gestempelt
werden. Zusatzliche Kurzpausen, die das Verlassen des Arbeitsplatzes erfordern (Verpflegung im
Personalrestaurant, Rauchen, Kaffeepause, Aufenthalt im Pausenraum) sind in jedem Fall aus- bzw. wieder
einzustempeln.

6. Schichtarbeit

Als Schichtmitarbeitende gelten jene Mitarbeitenden, die in einem regelmassigen Schichtbetrieb eingesetzt
sind:

6.1. Schichtzeiten

05.00h — 13.00h Frihschicht
3-/4-Schicht 13.00h — 21.00h Mittelschicht
21.00h — 05.00h Nachtschicht
05.00h — 13.45h Frihschicht
2-Schicht
13.45h — 22.30h Spétschicht
6.2 Sollarbeitszeiten

Fir Mitarbeitende, welche 3- oder 4-schichtig arbeiten, betragt die wochentliche Soll-Nettoarbeitszeit im
Jahresdurchschnitt 41.0 Stunden (inkl. 2.5 Stunden fir Schichtpausen). Sie wird in der Regel auf 7
Arbeitstage verteilt.

Der Schichtturnus erfolgt wie folgt: Friihschicht — Nachtschicht - Mittelschicht (in der Regel beginnt die
Fruhschicht samstags, die Nachtschicht montags, die Mittelschicht donnerstags).

Fur Mitarbeitende, welche 2-schichtig arbeiten, betragt die wdchentliche Soll-Nettoarbeitszeit im
Jahresdurchschnitt 41.5 Stunden (plus 2.5 Stunden fiir Schichtpausen, welche nicht als Arbeitszeit gelten).
Sie wird in der Regel auf funf Arbeitstage verteilt. Aus betrieblichen Griinden kénnen Mitarbeitende auch zu
Nacht- oder Samstagsarbeit verpflichtet werden.

Die Schichtplanung kann je nach Auslastungssituation angepasst/geandert werden.

6.3 Schichtbeginn, Schichtibergabe/Schichtwechsel

Bei Schichtbeginn darf max. 10 Minuten vor dem offiziellen Schichtbeginn eingestempelt werden
(Ausnahmen sind vom Vorgesetzten und HR zu bewilligen).

Der Schichtwechsel wird durch den Teamleiter geplant und organisiert. Téatigkeiten und wichtige
Informationen fiir die nachfolgende Schicht sind zu protokollieren. Die Schichtibergabe gilt als Arbeitszeit.
Fur die Schichtiibergabe steht maximal 10 Minuten Zeit zur Verfiigung.

Bei Schichtende muss spatestens max. 10 Minuten nach dem offiziellen Schichtende ausgestempelt
werden.
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Die Pause dient dazu, die Erholung des Mitarbeitenden zu gewéhrleisten. Die Schichtpause muss nicht
gestempelt werden.

6.4 Pausen

Kurzpausen, die das Verlassen des Arbeitsplatzes erfordern (Verpflegung im Personalrestaurant, Rauchen,
Kaffeepause, Aufenthalt im Pausenraum) sind in jedem Fall aus- bzw. wieder einzustempeln.
In jeder Schicht erfolgt eine Schichtpause. Diese betragt mindestens:

a. 30 Minuten bei einer Arbeitszeit von 7 Stunden
b. 15 Minuten bei einer Arbeitszeit von max. 5 Stunden

Die Pause gilt nicht als Arbeitszeit. Ausnahmeregelung: regelmassiger und standiger 3-/4-Schichtbetrieb
KNF, bei welchem die Pause Teil der Arbeitszeit darstellt.

6.5  Schichtzulagen, Ferienpauschale

Die Schichtpauschale wird monatlich (12x) abzuglich der gesetzlichen und arbeitsvertraglichen Abzlge
entrichtet. Anteilmassig wird eine 13. Schichtpauschale (Anteil 13. Monatslohn) monatlich aufgerechnet. Die
Hohe der Schichtpauschale entspricht dem Beschaftigungsgrad. Schichtmitarbeitenden werden
nachfolgende Schichtzulagen entrichtet:

4-/3-Schicht KNF | Nachtarbeit: Nachtzuschlag von 5% in Geld

o i
- Montag bis Freitag ab 22.00 bis 05.00 Uhr und 10% in Zeit
- Samstag ab 22.00 bis 24.00 Uhr

- Sonntag ab 24.00 bis Montag 05.00 Uhr

Sonntagsarbeit Sonntagszuschlag von 100% in
- Sonntag ab 00.00 bis 24.00 Uhr zeit
2-Schicht Nachtarbeit: Nachtzuschlag von 30% in Geld

o
- Montag bis Freitag ab 22.00 bis 05.00 Uhr und 10% in Zeit

- Samstag ab 22.00 bis 24.00 Uhr
- Sonntag ab 24.00 bis Montag 05.00 Uhr

Sonntagsarbeit Sonntagszuschlag von 100% in
- Sonntag ab 00.00 his 24.00 Uhr zeit

Der in Geld ausgerichtete Zuschlag wird monatlich ausbezahlt.

Mitarbeitenden mit Normalarbeitszeit werden nachfolgende Zuschléage entrichtet:

Nachtarbeit (22.00 Uhr — 05.00 Uhr): 50% Zeitzuschlag

Sonntags-, Feiertagsarbeit: 100% Zeitzuschlag

Die in Zeit ausgerichteten Zuschlage (Nachtzuschlag, Sonntagszuschlag) sind grundséatzlich zu
kompensieren. Ist die zeitliche Kompensation bis auf das Ende des Geschéaftsjahres nicht méglich, so
werden die verbleibenden Sonntags-Zulagen ohne Zuschlag ausbezahlt, der verbleibende Nachtzuschlag
(10%) wird auf das néachstfolgende Geschéftsjahr tbertragen und muss in jedem Fall kompensiert werden.

6.6 Abwesenheiten

Dauert eine Abwesenheit infolge Krankheit, Unfall, Militar, Mutterschaft etc. wahrend einem Geschéftsjahr
zusammen weniger als drei Monate, so werden Schichtpauschalen unverandert bzw. Schichtzulagen
gemass Einsatzplan ausgerichtet.

Ab dem 4. Absenzenmonat werden die Schichtpauschalen bzw. Schichtzulagen nicht mehr entrichtet.

Arbeitszeit-Reglement Seite 7/ 14



Gaofina ki .

6.7 Voriubergehender Wechsel des Zeitmodells

Muss ein Mitarbeitender auf Anordnung der Firma vom 3-/4-Schichtmodus in einen 2-Schichtmodus oder
vom 2-Schichtmodus zu Normalarbeitszeit wechseln, so wird die bisherige Schichtpauschale wahrend max.
3 Monaten weiterbezabhlt.

Mitarbeitende, die vorubergehend in einem anderen als Ublichen Zeitmodell oder Schicht-Turnus arbeiten,
sind wie folgt zuschlagsberechtigt:

a) Von Normalarbeitszeit

Wechsel in 2-Schicht: CHF 10.- / Tag plus Anteil 13. Monatslohn
b) Von 2-Schicht
Wechsel in 3-/4-Schicht: CHF 28.- / Tag plus Anteil 13. Monatslohn
C) Von Normalarbeitszeit
Wechsel in 3-/4-Schicht: CHF 38.- / Tag plus Anteil 13. Monatslohn
7. Zeiterfassung, Zeitabrechnung, Badge

Die Kontrolle der Arbeitszeit erfolgt Uber ein Zeiterfassungssystem. Die Arbeitszeit ist durch die
Mitarbeitenden luckenlos und vollstandig aufzuzeichnen. Zu registrieren sind insbesondere Arbeitsbeginn
und Arbeitsende, sowie nicht geschaftlich bedingte Absenzen (bspw. Arztbesuche, Behdrdengange).

Mutationen der eigenen Daten sind nicht erlaubt.

Die Erfassung von Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit hat in Arbeitskleidung an den zugewiesenen
Terminals zu erfolgen.

Jedes ,Kommen* und ,Gehen® muss personlich am Zeiterfassungsterminal erfasst werden. Vergessene oder
fehlerhafte Stempelungen sind sofort der kontrollfihrenden Person zu melden.

Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, die erfassten Daten spatestens am Monatsende im
Zeiterfassungssystem E3 zu Uberprifen und allfallig notwendige Korrekturen vom Vorgesetzten visieren und
durch die kontrollfihrende Person mutieren zu lassen.

Bei Verlust oder Defekt des Personalbadges ist unverziiglich Human Resources zu informieren. Bei Verlust
des Personalbadges werden dem Mitarbeitenden die Kosten von CHF 20.- belastet.

8 Absenzen

8.1 Allgemein

Alle Mitarbeitenden (inkl. Kader, Aussendienstmitarbeitende) sind verpflichtet, sdmtliche bezahlten und
unbezahlten Absenzen mittels Absenzenformular (siehe Intranet unterPersonelles / Arbeitszeit + Absenzen)
luckenlos und vollstandig zu erfassen, vom Vorgesetzten visieren zu lassen und an die zustdndige
kontrollfUhrende Person weiterzuleiten. Die kontrollfihrende Person ist fur die korrekte Erfassung/Mutation
im Zeiterfassungssystem verantwortlich. Kurzabsenzen zur Erledigung privater Angelegenheiten wie
Arztbesuche, Behodrdengéange etc. sind wenn immer mdglich in die Freizeit oder in die Randzeiten zu legen.

Bei geschéftlichen Abwesenheiten innerhalb der Schweiz (beispielsweise externe Seminare, Schulungen,
Qualitatsprufungen bei externen Lieferanten, usw.) wird der tatsdchliche Zeitaufwand inklusive Reisezeit
(nach Abzug der Ublichen Reisezeit an den Arbeitsort) gutgeschrieben. Fiir Abwesenheiten innerhalb Europa
kann die Reisezeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln (Zug, Flug, Taxi, etc.) zur Halfte angerechnet werden. Die
Mabhlzeiten auswarts sind nicht Arbeitszeit.

8.2 Tageweise Absenzen bei Teilzeitmitarbeitenden (Stempler)

Wenn ein Mitarbeitender an einem geplanten Arbeitstag abwesend ist und diese Absenz im
Zeiterfassungssystem eingetragen wird, erhalt er maximal die Tages-Sollzeit gemass Beschaftigungsgrad
gutgeschrieben. Richtigerweise muss er aber 8.3 Stunden (4-/3-Schichtmitarbeitende 8.2 Stunden) erhalten.
Die kontrollfiihrende Person bucht die Zeit der Absenz deshalb manuell ein (siehe Handbuch fir
Zeitkontrolleure).
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Der Mitarbeitende erhélt keine Zeit-Gutschrift, wenn die Absenz an einem nicht geplanten Arbeitstag eintritt.
Die Absenz wird im Zeiterfassungssystem nicht eingetragen.

8.3 Zeit-Gutschriften bei bezahlten Absenzen gemass Art. 4.3 GAV (Wohnungswechsel,
Todesfall, Militardienst, usw.)

Wenn ein Mitarbeitender an einem geplanten oder nicht geplanten Arbeitstag abwesend ist und diese
Absenz im Zeiterfassungssystem eingetragen wird, erhalt er maximal die Tages-Sollzeit gemass
Beschaftigungsgrad gutgeschrieben. Richtigerweise muss er aber 8.3 Stunden (4-/3-Schichtmitarbeitende
8.2 Stunden) erhalten. Die kontrollfihrende Person bucht die Zeit der Absenz deshalb manuell ein (siehe
Handbuch fir Zeitkontrolleure).

8.4 Mutationen nach erfolgtem Monatsabschluss

Anderungen im Zeiterfassungssystem nach erfolgtem Monatsabschluss bedingen das schriftliche
Einverstandnis des Vorgesetzten und kdnnen nur durch Human Resources vorgenommen werden.

9 Ferien, Feiertage, arbeitsfreie Tage

9.1 Ferienbezug fur operativ tatige Mitarbeitende

Der Ferienanspruch richtet sich geméass den giltigen Reglementen nach dem Altersjahr des Mitarbeitenden.
Teilzeitmitarbeitende, welche nicht dem Kader angehdren, verfugen Uber dieselbe Anzahl Ferientage wie
Vollzeitmitarbeitende. Es wird lediglich die Sollarbeitszeit je Ferientag gemass Beschaftigungsgrad gekurzt.
Dem Mitarbeitenden werden fiir eine Woche Ferien unabhangig vom Beschaftigungsgrad 5 Tage abgebucht.

9.2 Ferienbezug fur Mitarbeitende des Kaders und Aussendienstes

Der Ferienanspruch richtet sich nach dem Altersjahr des Mitarbeitenden. Der Anspruch von
Teilzeitmitarbeitenden des Kaders und des Aussendienstes wird proportional zum Beschéaftigungsgrad
gekurzt. Die Ferien werden gemass hinterlegtem Plan im Zeiterfassungssystem abgebucht. An Tagen, an
denen der Mitarbeitende nur 50% arbeitet, wird lediglich ein halber Ferientag berechnet.

9.3 Ferienlbertrag

Die am Ende des Kalenderjahres noch nicht bezogenen Ferientage werden automatisch auf das Folgejahr
Ubertragen und mussen bis Ende Méarz des Folgejahres bezogen werden. Der Ferienanspruch des neuen
Jahres wird zum bestehenden Restferiensaldo addiert.

9.4 Feiertage und arbeitsfreie Tage

Arbeitsfreie Tage (Freitag nach Auffahrt, 24. und 31. Dezember) und Feiertage, die auf einen Arbeitstag
fallen, missen nicht vor- oder nachgearbeitet werden. Die Mitarbeitenden erhalten automatisch eine
Zeitgutschrift im Umfang ihrer Sollarbeitszeit. Die Sollarbeitszeit dieser Wochen reduziert sich also um die
Anzahl Stunden, welche vor und fiir den Feiertag resp. den arbeitsfreien Tag gutgeschrieben werden. Die
Sollarbeitszeit am Tag vor einem gesetzlichen Feiertag wird automatisch um eine Stunde gekirzt
(Beschéftigungsgrad 100%, ansonsten anteilmassig gem. BG).
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10 Spezielle Regelungen fir Lernende

10.1 Arbeitszeiten

Bei der Gestaltung der Arbeitszeit tragen die Lernenden den Bedurfnissen ihres Arbeitsplatzes Rechnung.
Die Einsatze werden in Absprache mit dem jeweiligen Praxisausbildner festgelegt. Besteht diesbeziiglich
keine Einigung, dann entscheidet der Praxisausbildner. Fir Lernende gilt eine gesetzliche
Tageshdchstarbeitszeit von 9 Stunden. Arbeitszeiten ausserhalb dieser Rahmenzeiten bedirfen der
ausdriicklichen Anordnung oder Zustimmung des Praxisausbildners. Der Lernende darf seine Arbeit nicht
vor 7.00 Uhr aufnehmen resp. nach 19.00 Uhr beenden. Fur Lernende im Betrieb (Lebensmitteltechnologen,
Lebensmittelpraktiker und Logistiker) gelten besondere Bestimmungen.

Der Lernende ist verpflichtet die Arbeitszeit mittels Badge am néachstgelegenen Zeiterfassungsterminal
personlich (und in Arbeitskleidung) zu erfassen. Er ist fur die lickenlose und korrekte Erfassung der
geleisteten Arbeitszeiten verantwortlich. Spatestens am Monatsende Uberpriift er im Zeiterfassungssystem
seine erfassten Daten. Fehlende Stempelungen sowie Absenzen (Krankheit, Unfall, Ferien usw.) sind dem
Praxisausbildner zu melden und mit seiner schriftichen Bestéatigung der kontrollfiihrenden Stelle (Human
Resources) zur Erfassung im System weiterzuleiten. Missbrauche kdénnen zur Auflésung des
Lehrverhéltnisses fuhren.

10.2 Mehrstunden und Minderstunden

Definition siehe Punkt 5.3.1 (Definition siehe Art. 5.3.1.)

Die Mehrstunden missen vom Praxisausbildner angeordnet oder im Nachhinein als solche genehmigt
werden. Die Mehrstunden sind durch Freizeit von gleicher Dauer auszugleichen. Es ist lediglich die
Ubertragung eines Zeitsaldos von +/- 10 Stunden auf den folgenden Monat zuléssig. Ein (ber das
Hochstmass von 10 Stunden liegender Gleitzeitsaldo bedarf der ausdriicklichen Anordnung oder
Zustimmung des Ausbildungsverantwortlichen. Eine Unterschreitung des Gleitzeitsaldos von mehr als -10
Stunden ist nicht zulassig. Bei Beendigung des Lehrverhdaltnisses ist der positive oder negative Zeitsaldo bis
zum definitiven Austritt auszugleichen. Ist dies aus betrieblichen oder anderen Grinden (Krankheit, Unfall
etc.) nicht moglich, erfolgt eine finanzielle Entschadigung (Auszahlung ohne Zuschlag).

10.3 Kompensation von Mehrstunden

Jeder Lernende hat die Moglichkeit, pro Monat maximal einmal einen ganzen Tag Gleitzeit zu beziehen,
sofern der vorhandene Gleitzeitiberschuss geniigend gross ist (mindestens tagliche Sollarbeitszeit).
Kompensationstage kdénnen nur in Absprache mit dem Praxisausbildner bezogen werden und missen
mittels Absenzenformular der kontrollfihrenden Stelle (Human Resources) gemeldet werden.

10.4 Kurzabsenzen

Kurzabsenzen zur Erledigung privater Angelegenheiten wie Arztbesuche, Behdrdengange etc. sind in die
Freizeit oder in die Randzeiten zu legen. Ist dies nicht mdglich, dann hat der Lernende vorgéngig die
Zustimmung seines Praxisausbildners einzuholen. Diese Kurzabsenzen gelten nicht als Arbeitszeit.

10.5 Abwesenheiten infolge Krankheit oder Unfall

Fehlt der Lernende infolge Krankheit mehr als drei Arbeitstage, so muss er dem Praxisausbildner und dem
Ausbildungsverantwortlichen unaufgefordert ein &rztliches Zeugnis vorweisen (bei Krankheit wéhrend den
Ferien ab dem ersten Tag). Bei einem Unfall informiert der Lernende unverziglich den Praxisausbildner und
den Ausbildungsverantwortlichen und fullt das entsprechende Unfallformular aus. Den Unfallschein
unterbreitet er nach jedem Arztbesuch unaufgefordert dem Ausbildungsverantwortlichen zur Weiterleitung an
die Human Resources. Wahrend der Abwesenheit informiert der Lernende den Praxisausbildner
regelméassig Uber den Gesundheitszustand und fullt nach Wiederaufnahme der Arbeit sofort das
entsprechende Absenzenformular aus.
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10.6 Planbare Abwesenheiten

Samtliche geplanten Absenzen (z. B. Ferien, geschéftliche Absenzen usw.) sind im Voraus durch den
Praxisausbildner zu genehmigen und visieren und anschliessend der kontrollfiihrenden Stelle (Human
Resources) zur Erfassung im Zeiterfassungssystem zu melden.

Bei geschéftlichen Abwesenheiten wird der tatséchliche Zeitaufwand (Hundertstel-Stunden), bei ganztégigen
Absenzen jedoch hdchstens die tagliche Sollarbeitszeit von 8.3 Stunden gutgeschrieben. Die anrechenbare
Arbeitszeit fur die obligatorische Berufsfachschule betragt bei ganztagigem Schulunterricht 8.3 Stunden, bei
halbtagigem Unterricht 4.15 Stunden.

10.7 Bezahlte Absenzen fiir Stellensuche

Gemass OR Art. 329 Abs. 3 ist dem Arbeitnehmer «... nach erfolgter Kuindigung die fur das Aufsuchen einer
anderen Arbeitsstelle erforderliche Zeit zu gewéhren». Obwohl das Lehrverhdltnis ein befristeter Vertrag ist
und nicht gekiindigt werden muss, kann der Lernende (in analoger Anwendung von OR Art. 329 Abs. 3) ab 2
Monate vor Lehrende diese Absenzen beanspruchen. Der Lernende muss um jede Absenz nachsuchen, auf
die Interessen des Betriebes Rucksicht nehmen und ist gehalten, soweit mdglich, seine Freizeit fur die
Stellensuche einzusetzen. Falls dies nicht méglich ist, erhalt der Lernende fir ein Vorstellungsgesprach eine
Arbeitszeitgutschrift von 2.5 Stunden (Gespréch eine Stunde sowie angerechnete Reisezeit 1.5 Stunden),
jedoch hdchstens bis zur Erreichung der taglichen Sollarbeitszeit von 8.3 Stunden.

10.8 Ferien, Feiertage und arbeitsfreie Tage

Die Berechnung der Ferien erfolgt pro Lehrjahr. Der Lernende hat unabhé&ngig von seinem Alter Anspruch
auf 30 Ferientage pro Lehrjahr (geméass Weisung: Ferien Lernende der Wander AG)

Die Ferien missen am Anfang des Lehrjahres bekannt gegeben werden und sind wahrend den Schulferien
zu beziehen. Damit eine genligende Erholung gewahrleistet ist, miissen wenigstens einmal pro Jahr zwei
Ferienwochen zusammenhangend bezogen werden. Bei der Festlegung der Ferien mussen interne und
externe Prufungstermine sowie der Betriebsunterbruch berticksichtigt werden. Der Bezug der Ferientage hat
bis jeweils Ende Lehrjahr zu erfolgen. In begriindeten Féllen kann der Lernende einen Antrag zu Handen
des Ausbildungsverantwortlichen stellen, wodurch die Moéglichkeit besteht, die Ferien bis Ende Dezember
des folgenden Lehrjahres zu beziehen.

10.9 Feiertage und arbeitsfreie Tage

Sofern die zusatzlichen arbeitsfreien Tage (Freitag nach Auffahrt, 24. Dezember und 31. Dezember) auf
einen Schultag fallen, kann der Lernende diese/n Tag/e zu einem spéteren Zeitpunkt beziehen. Er hat den
Ausbildungsverantwortlichen im Voraus Uber den Zeitpunkt des Bezuges zu informieren.
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Verantwortlichkeiten

Operativ tatige Mitarbeitende (EAV und GAV)

sind fur die lickenlose und korrekte Erfassung der geleisteten Arbeitszeiten an den
Zeiterfassungsterminals verantwortlich (Mutationen der eigenen Arbeitszeit direkt im System sind
nicht erlaubt)

Uberpriifen die erfassten Daten spatestens am Monatsende im Zeiterfassungssystem und lassen
allféllig notwendige Korrekturen vom Vorgesetzten visieren und durch die kontrollfuhrende
Person mutieren

lassen geplante Absenzen (Ferien, Militar, Ausbildungen, Kurse usw.) vom Vorgesetzten schriftlich
genehmigen und visieren und leiten diese der kontrollfiihrenden Person zur Erfassung im System
weiter

stellen sicher, dass Unféalle unverziglich vom Vorgesetzten gemeldet werden und das
entsprechende Unfallformular ausgefullt wird (siehe Intranet unter Personelles / Unfall)

lassen krankheitsbedingte Absenzen vom Vorgesetzten visieren und leiten diese der
kontrollfihrenden Person zur Erfassung im System weiter. Zudem Ubergeben sie dem zustandigen
HR-Bereichsleiter bei einer krankheitsbedingten Abwesenheit, die 5 Tage Uberschreitet,
unaufgefordert ein entsprechendes Arztzeugnis (bei Krankheit wahrend den Ferien ab dem ersten.
Tag)

Kadermitarbeitende

lassen geplante Absenzen (Ferien, Militar, Ausbildungen, Kurse usw.) vom Vorgesetzten schriftlich
genehmigen und visieren und leiten diese der kontrollfihrenden Person zur Erfassung im System
weiter

stellen sicher, dass Unfédlle unverziglich vom Vorgesetzten gemeldet werden und das
entsprechende Unfallformular ausgefullt wird (siehe Intranet unter Personelles / Unfall)

lassen krankheitsbedingte Absenzen vom Vorgesetzten visieren und leiten diese der
kontrollfihrenden Person zur Erfassung im System weiter. Zudem Ubergeben sie dem zustandigen
HR-Bereichsleiter bei einer krankheitsbedingten Abwesenheit, die 5 Tage Uberschreitet,
unaufgefordert ein entsprechendes Arztzeugnis (bei Krankheit wahrend den Ferien ab dem ersten
Tag).

Uberprufen die erfassten Daten spatestens am Monatsende im Zeiterfassungssystem und lassen
allfallig notwendige Korrekturen vom Vorgesetzten visieren und durch die kontrollfGhrende
Person mutieren.

Vorgesetzte

sind dafir verantwortlich, dass die Vorschriften betreffend Arbeitszeit (u. a. Hochstarbeitszeit /
Mehrstunden) von den Mitarbeitenden eingehalten werden

stellen sicher, dass die Arbeitszeitsaldi der Mitarbeitenden bestimmte Grenzen nicht tGber- bzw.
unterschreiten (siehe GAV resp. Allgemeine Anstellungsbedingungen EAV)

sind fuir das korrekte Ferien- und Absenzenmanagement der Mitarbeitenden verantwortlich
informieren den zustandigen HR-Bereichsleiter unverziglich Uber krankheitsbedingte
Abwesenheiten ab dem 4. Arbeitstag und Uber Unfélle

sprechen zu treffende Sonderregelungen bzgl. Uberstunden- und Ferienmanagement mit dem
zustandigen HR-Bereichsleiter ab

fuhren zusammen mit dem zustéandigen HR-Bereichsleiter mit Mitarbeitenden, die langer abwesend
waren, entsprechende Rickkehrgesprache,

Kontrollfihrende Personen

(gemass Liste kontrollfihrende Stellen im Intranet)

sind fur die Schulung und Information der Mitarbeitenden bezuglich der korrekten Erfassung der
Arbeitszeit verantwortlich und stellen sicher, dass die Mitarbeitenden die Arbeitszeit korrekt und
lickenlos erfassen

erfassen die vom Vorgesetzten visierten Absenzen und Mutationen der Mitarbeitenden im System
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Uberwachen die erfassten Zeiten im System und melden Unregelmassigkeiten oder Verletzungen
von Vorschriften dem Vorgesetzten

machen téglich die Zeitkontrolle und sind verantwortlich, dass spéatestens am dritten. Arbeitstag
des Folgemonats alle Daten liickenlos erfasst sind

sind gegeniber den betreffenden Mitarbeitenden, den zustdndigen Vorgesetzten und dem HR-
Team Uber die erfassten Daten auskunftspflichtig (eine Auskunftspflicht gegenliber anderen
Personen besteht nicht)

Human Resources

ist verantwortlich fur die Abgabe dieses Reglementes

nimmt die Instruktion der Mitarbeitenden, deren Vorgesetzten sowie der kontrollfihrenden
Personen vor

erstellt am 5. Arbeitstag des Folgemonats den definitiven Monatsabschluss

Ubergibt den Vorgesetzten regelmassig eine Arbeitszeit- und Ferienliste der Mitarbeitenden  zur
Kontrolle und zum Visum und spricht Massnahmen im Bereich des Arbeitszeit- und
Absenzenmanagement mit den Vorgesetzten ab

fuhrt zusammen mit dem zustandigen Vorgesetzten Rickkehrgesprache mit Mitarbeitenden, die
langer abwesend waren.

Widerhandlungen

Widerhandlungen gegen dieses Reglement haben disziplinarische Massnahmen zur Folge.

13

Inkraftsetzung

Diese Bestimmungen treten per 1.1.2018 in Kraft und ersetzen samtliche vorangegangenen Reglemente,
Ausfiihrungsbestimmungen oder Nachtrage.
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Bern und Neuenegg ........cooovviiiiiiiiiiiinnnnns

WANDER AG
Arnold Furtwaengler Ueli Trachsel
Geschéftsleiter Leiter Support Services

Personalkommission

WANDER AG
Walter Késer Samuel Frey René Thurler Frank Behrendt
Prasident Vizepréasident Mitglied Mitglied

Gewerkschaft Unia

Corrado Pardini Vania Alleva

Mitglied der Geschéftsleitung Mitglied der Geschéftsleitung

Teresa Matteo Stefan Withrich lvan Kolak
Branchenverantwortliche Leiter Einheit Bern/OAE Gewerkschaftssekretar

Lebens- und Genussmittelindustrie
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