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Gestltzt auf Art. 34 Abs. 3 der Gemeindeordnung der Stadt Kreuzlingen vom 26. November
2017, in Kraft gesetzt auf den 1. Februar 2018, erlasst der Stadtrat die folgenden Richtlinien:

1 Geltungsbereich, Zweck, Definition

Art. 1
Geltungsbereich

1

Diese Richtlinien gelten fir alle Mitarbeitenden der Stadt
Kreuzlingen, die dem Personalreglement unterstehen, so-
fern flr einzelne Verwaltungseinheiten oder bestimmte Per-
sonalkategorien keine abweichenden Regelungen vorliegen.

Lernenden steht die Arbeitsform des Homeoffice in der Re-
gel nicht zur Verfigung. In begrindeten Ausnahmeféllen
(Gesundheitsschutz, Katastrophenfall, staatliche Anord-
nung) kann davon abgewichen werden.

Art. 2
Zweck

Diese Richtlinien regeln die Rahmenbedingungen betreffend
Verrichtung von Arbeiten im Homeoffice.

Art. 3
Definition

Homeoffice bedeutet, dass Mitarbeitende nebst ihrer Tatig-
keit in den Buroraumlichkeiten der Stadtverwaltung einen
Teil ihres Arbeitspensums von zu Hause aus leisten. Mitar-
beitende, die im Homeoffice tétig sind, sind mittels elektro-
nischer Informations- und Kommunikationstechnik mit dem
Betrieb verbunden, so dass nebst einer uneingeschrénkten
Erreichbarkeit auch der Zugriff auf die erforderlichen IT-Sys-
teme gewabhrleistet ist.

Homeoffice setzt die Bereitstellung einer sicheren elektroni-
schen Zugangsinfrastruktur mittels Zwei-Faktor-Authentifi-
zierung voraus. Diese Infrastruktur wird nur bereitgestellt,
wenn der Bedarf an Homeoffice regelmassig oder unregel-
massig wiederkehrend ist oder fuir den Fernzugriff auf Anla-
gen benotigt wird. Gelegentlicher Fernzugriff auf die IT-Sys-
teme der Stadtverwaltung Uber Web-Applikationen gilt nicht
als Homeoffice.
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2 Zustandigkeit

Art. 4
Zustandigkeit

Zustandig fur die Bewilligung von Homeoffice ist die jewei-
lige Abteilungsleitung. Basis bildet eine zwischen der zustan-
digen Abteilungsleitung und der Mitarbeiterin resp. dem
Mitarbeiter getroffene schriftliche Vereinbarung, welche die
wesentlichen Rahmenbedingungen gemaéss den vorliegen-
den Richtlinien regelt (Anhang 1). Die Vereinbarung ist im
Personaldossier abzulegen.

In begrindeten Ausnahmeféllen (Art. 5 nachfolgend) kann
Homeoffice auch einseitig vom Stadtrat angeordnet werden.

3 Voraussetzungen

Art. 5
Freiwilligkeit

Die Arbeitsform des Homeoffice ist freiwillig. Es besteht
beidseitig kein Rechtsanspruch und keine Rechtspflicht. In
begriindeten Ausnahmeféllen, namentlich im Rahmen von
gesundheits- oder sicherheitspolitischen Massnahmen (z. B.
Pandemie, Umweltkatastrophen, kriegerische Ereignisse, in-
nere Unruhen etc.), kann Homeoffice von der Arbeitgeberin
auch abweichend von den vorliegenden Bestimmungen an-
geordnet werden.

Art. 6
Geeigneter Auf-
gaben-/Tatig-
keitsbereich

Der Funktions- und Aufgabenbereich muss flr eine ausser-
betriebliche Erledigung geeignet sein. Dabei dirfen die be-
trieblichen Bedurfnisse und Ablaufe nicht beeintrachtigt
werden. Es darf infolge Homeoffice nicht zu einer Mehrbe-
lastung bei anderen Mitarbeitenden kommen. Geeignete
Personen fir Homeoffice verfligen Uber hohes Selbstma-
nagement und Eigeninitiative und erfullen die Anforderun-
gen in Bezug auf Leistung und Verhalten. Der sensible Um-
gang mit vertraulichen Informationen und Daten sowie eine
gentigende soziale Einbindung im Team und in der Organisa-
tion bei orts- und zeitunabhangigem Arbeiten sind weitere
wichtige Voraussetzungen.
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Tatigkeiten, die sich fur das Homeoffice eigenen, sind fol-

gende:

a. Tatigkeiten, die einen hohen Autonomiegrad aufweisen
und ergebnisorientiert gefuhrt werden kénnen;

b. Tatigkeiten, die keine raumliche Anwesenheit erfordern
und bei denen der direkte persdnliche Kontakt mit Kun-
dinnen oder Kunden, Vorgesetzten und Mitarbeitenden
nicht dauernd erforderlich ist;

C. Tatigkeiten, die keine spezifischen Anforderungen an
physische Hilfsmittel stellen.

Art. 7
Geeigneter
Homeoffice-

Arbeitsplatz (inkl.

IT-Infrastruktur)

Der Homeoffice-Arbeitsplatz, inkl. erforderliche IT-Infra-
struktur (PC, Internet, Telefonie etc.), wird von der Mitarbei-
terin oder dem Mitarbeiter zur Verfligung gestellt und ein-
gerichtet. Er muss fur die Aufgabenerledigung geeignet sein
und ein ruhiges, ungestortes und effizientes Arbeiten mit
der Garantie der Einhaltung des Amtsgeheimnisses ermdgli-
chen. Erforderlich ist insbesondere ein schneller und leis-
tungsstarker Internetzugang.

Fur die sachgemasse Einhaltung der Vorschriften hinsichtlich
Gesundheitsschutzes und Arbeitssicherheit ist die Mitarbei-
terin oder der Mitarbeiter im Homeoffice selber verantwort-
lich. Dasselbe gilt in Bezug auf die Einhaltung des Daten-
schutzes und des Amtsgeheimnisses. Insbesondere hat sie
oder er daflir zu sorgen, dass

a. die Daten und Dokumente am Homeoffice-Arbeitsplatz
vor unberechtigtem Zugriff und vor Diebstahl geschitzt
sind und nicht unbefugt eingesehen, gelesen, kopiert o-
der verandert werden kénnen;

b. bei der Datenuibertragung Unbefugte keinen Zugriff er-
langen, soweit dies von der Mitarbeiterin resp. dem
Mitarbeiter selber beeinflussbar ist;

c. die Entsorgung von vertraulichen und geheimen Daten
(Unterlagen) am ordentlichen Dienstort erfolgt.

Die Informatik stellt den zentralen technischen Zugang an
das stadtische Netzwerk sicher. Dieser Zugang ist mit allen
gangigen Geréaten Uber eine gesicherte Internetverbindung
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moglich. Allféllig von der Arbeitgeberin zur Verfiigung ge-
stellte Tablets/Notebooks bleiben im Eigentum der Stadtver-
waltung.

Art. 8
Eigenverantwortli-
che und effiziente
Arbeitsweise

Die Mitarbeitenden sind in der Lage und verpflichtet, ihre
Arbeit im Homeoffice personlich, in eigenverantwortlicher,
effektiver und effizienter Weise auszufiihren.

Art. 9
Kontrollrecht

Die Arbeitgeberin ist berechtigt, die Einhaltung der Pflich-
ten, die mit Homeoffice verbunden sind, zu kontrollieren.

4 Arbeitszeit

Art. 10
Umfang
Homeoffice

Homeoffice kann in der Regel im Umfang von bis maximal
40 % der wochentlichen Arbeitszeit gemass individuellem
Beschaftigungsgrad bewilligt werden. Bei einem Vollpensum
sind somit maximal 2 Arbeitstage pro Woche im Homeoffice
maoglich; bei Teilzeitangestellten wird dieser Anteil entspre-
chend reduziert.

Die Homeoffice-Zeiten sind in Riicksprache mit der vorge-
setzten Person nach Mdglichkeit so festzulegen, dass an den
verbleibenden Arbeitstagen ein angemessener sozialer Aus-
tausch mit Arbeitskolleginnen und -kollegen und fir ge-
schaftliche Termine moglich ist.

Art. 11
Grenzgange-
rinnen/Grenz-
ganger

Mitarbeitende, die ausserhalb der Schweiz ansassig sind,
durfen regelmaéssig nur weniger als 25 % ihrer physischen
unselbstandigen Tatigkeit von ihrem Wohnort (Wohnsitz-
staat) aus arbeiten, damit sie sozialversicherungsrechtlich
nicht fur alle Tatigkeiten im Wohnsitzstaat pflichtig werden.!
Im Rahmen der Bewilligung von Homeoffice von Grenzgén-
gerinnen und Grenzgangern ist somit sicherzustellen, dass

1 Grundlage dafir sind die Bestimmungen zwischen der Schweiz und der EU (Art. 13 der Verordnung Nr.
883/2004); diese Regelung ist anwendbar auf die Schweiz, die EU und deren Nationalitaten sowie auf die EFTA.

Seite 4



die Homeoffice-Tatigkeit diese Grenze von 25 % der indivi-
duellen Arbeitszeit nicht Gberschritten wird, um eine Erho-
hung der Sozialversicherungsabgaben zu vermeiden.

Steuerrechtlich gilt fir Grenzgangerinnen und Grenzgéanger
grundsatzlich das Arbeitsortprinzip, das heisst, das Besteue-
rungsrecht liegt in dem Land, in welchem die Arbeit erbracht
wird. Bei Angestellten der Stadtverwaltung Kreuzlingen mit
Wohnsitz im Ausland liegt das Besteuerungsrecht der Home-
office-Tage daher im Ausland. Die betroffenen Mitarbeiten-
den haben die Homeoffice-Tage in ihrer individuellen Steu-
ererklarung entsprechend zu deklarieren.

Art. 12
Arbeitszeit,
Kalendereintrag
und Erreichbarkeit

Die Homeoffice-Zeiten und -Orte sind im elektronischen Ka-
lender einzutragen, und die Mitarbeitenden haben dafir be-
sorgt zu sein, dass sie wahrend der Burozeiten am Home-
office-Arbeitsplatz mittels der elektronischen Kommunikati-
onsmittel und per Telefon (Follow-Me Funktion, Xphone
Connect) erreichbar sind.

In der Homeoffice-Vereinbarung bestatigt die Mitarbeiterin
oder der Mitarbeiter, dass wahrend der Arbeitszeit keine
Kinderbetreuung vorgenommen wird.

Art. 13
Zeiterfassung

In der Zeiterfassung sind die Homeoffice-Zeiten nach densel-
ben Regeln wie bei Arbeit in den Blroraumlichkeiten der
Stadt, jedoch mit der Leistungsart "Homeoffice", zu erfas-
sen. Bei Energie Kreuzlingen sind die Stunden getrennt zu
rapportieren. Die allgemein geltenden Arbeitszeitvorschrif-
ten (Pausen, Absenzenmanagement, Uberstunden etc.) von
Art. 32 ff. Personalreglement der Stadt Kreuzlingen sowie
gemass Arbeitszeitverordnung sind jederzeit einzuhalten.

Art. 14
Fahrzeiten

Fahrzeiten zwischen dem Wohnort oder dem (blichen
Dienstort und dem Homeoffice-Arbeitsplatz stellen den Ar-
beitsweg dar und kdnnen nicht an die Arbeitszeit angerech-
net werden.
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Weitere Bestimmungen

Art. 15
Kosten und
Entschadigung

Kosten im Zusammenhang mit den Raumlichkeiten, der Ein-
richtung und dem Unterhalt des Homeoffice-Arbeitsplatzes,
den bendtigten Arbeitsmitteln, Spesen oder Deplatzierungs-
aufwand gehen vollumfénglich zu Lasten der Mitarbeiten-
den. Die Stadtverwaltung leistet keinerlei Entschadigung im
Zusammenhang mit Homeoffice.

Die Homeoffice-Vereinbarung kann in der Regel ohne Be-
grindung beidseitig unter Einhaltung einer Frist von einem
Monat auf das Ende eines Monats beendet werden.

Bei Wegfallen einzelner Voraussetzungen, so insbesondere,
wenn Verhalten und/oder Leistungen der Mitarbeiterin oder
des Mitarbeiters im Homeoffice oder die Infrastruktur An-
lass zu Beanstandungen geben, kann die Bewilligung von
Homeoffice von der Abteilungsleitung im Rahmen ihrer Wei-
sungsbefugnis auch per sofort widerrufen werden.

Art. 16 1
Beendigung

2
Art. 17
Steuer-

bescheinigungen

Die Stadt stellt fir steuerliche Zwecke keine Bestatigungen
von Homeoffice-Tagen aus.

Anhang

Homeoffice-Vereinbarung (Muster)
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Kreuzlingen Stadtkanzlei

~

Homeoffice-Vereinbarung

zwischen

Stadtkanzlei (Abteilungsleitung)
Michael Stahl

Hauptstrasse 62

8280 Kreuzlingen

und
Muster Felix (Mitarbeiterin/Mitarbeiter)

Art. 1
Auf Wunsch von Felix Muster, Beschaftigungsgrad 100 %, wird er ab [Datum] seine Tatigkeit zu
einem Anteil von XX % bzw. wahrend [Angabe in Tagen] Arbeitstagen im Homeoffice leisten.

[fur Personen, die heikle Daten bearbeiten] Als Homeoffice-Arbeitsplatze gelten ausschliess-

lich folgende Orte:

a. Fixe Anwesenheitspflichten bestehen wie folgt: (Entsprechende Zeiten/Anlasse auf-
fuhren, z. B. jeden Montag von 8 — 10 Uhr) (oder Verweis auf Jahresarbeitszeit-Verein-
barung).

b. Die fixen Homeoffice-Zeiten werden wie folgt festgelegt:

— [Hier eingeben]

C. Die Homeoffice-Zeiten und -Orte (bei verschiedenen mdglichen Orten) sind im elekt-
ronischen Kalender einzutragen, und die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter hat dafur be-
sorgt zu sein, dass sie/er wahrend der Birozeiten am Homeoffice-Arbeitsplatz mittels



der elektronischen Kommunikationsmittel und telefonisch (Follow-Me-Funktion) er-
reichbar ist.

d. Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter bestatigt, dass er einen gemass Weisung geeignet
eingerichteten Arbeitsplatz im Homeoffice hat.

e. Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter bestatigt weiter, dass sie/er wahrend der Home-
office-Zeiten keine privaten Tatigkeiten unternimmt und die Arbeitsblocke auch nicht
durch solche unterbricht. Er bestéatigt weiter, dass er in der Zeit des Homeoffice keine
Kinder betreuen oder beaufsichtigen muss.

f. [Nur fur Grenzganger] Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter ist verpflichtet, der Arbeitge-
berin umgehend Meldung zu erstatten, sollte sie/er eine berufliche Tatigkeit im Aus-
land annehmen oder ausdehnen.

Art. 2

Die Bereitstellung eines geeigneten PC-Arbeitsplatzes, dessen Peripheriegerate (Drucker etc.)
und eines leistungsstarken Internetanschlusses ist Sache der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters.
Die Informatik stellt den zentralen Zugang an das stadtische Netzwerk Uber eine geschutzte
Internetverbindung sicher. Bei Verbindungsproblemen oder Stérungen bei der Nutzung der
zentralen Programme ist der Servicedesk der Informatik, 071 / xxx, zu kontaktieren.

Art. 3
Das Homeoffice erfolgt freiwillig. Es besteht kein Entschadigungsanspruch fir die Blronut-
zung, Spesen oder weitere Buro- oder Arbeitsmaterialien (Art. 15 Richtlinien Homeoffice).

Art. 4
Diese Vereinbarung kann unter Einhaltung einer Frist von einem Monat von beiden Seiten auf
das Ende eines Monats aufgeltst werden.

Bei Wegfallen einzelner Voraussetzungen, so insbesondere, wenn Verhalten oder Leistungen
der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters oder die Infrastruktur im Homeoffice Anlass zu Beanstan-
dungen geben, kann die Bewilligung von der Abteilungsleitung im Rahmen ihrer Weisungsbe-
fugnis auch per sofort widerrufen werden. In Fallen von krassen Verstéssen gegen die Home-
office-Pflichten kdnnen zudem arbeitsrechtliche Massnahmen (Verweise mit/ohne Kundi-
gungsandrohung) erfolgen.
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Kreuzlingen, Datum wahlen

Stadtkanzlei Kreuzlingen Vorname Name

(Michael Stahl, Stadtschreiber) (Mitarbeiterin/Mitarbeiter)
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