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Anderungskontrolle

Datum Kapitel Anderung

Nov. 2025 Kap. 1 Gegenstand erweitert, um die Aufgaben aller
Organe beschreiben zu kénnen

Kap. 2.1-2.5. Organisation und Aufgaben der
Aufsichtskommission, des Prasidiums der
Aufsichtskommission, des
Steuerungsausschusses, des Vorsitzes des
Steuerungsausschusses und der
Geschéftsstellenleitung gemass den Aufgaben,
Kompetenzen, Verantwortung (AKV) Uberarbeitet
und erganzt

Kap. 3.1 & 3.2. | Zustandigkeiten betr. Stellenbeschreibung und
Arbeitsvertrag aktualisiert

Kap. 9.1 Aktenflhrung der Geschéaftsstelle: Verweis auf
Minimalanforderungen an RM-Systeme anstelle
des Ausschlusses eines GEVER-Systems

Kap. 10.1 Archivierung: Entkopplung der Regelung betreffend
Archivierung der ADK und Bestimmung eines
dedizierten Betreuerarchivs fur die KOST und ins
Kap. 9.1. verschoben

Anhang Matrix zu den AKV (Aufgaben, Kompetenzen,
Verantwortung) sowie Kommunikationswege
erganzt

Gestutzt auf die Artikel 4.1, 4.2 und 7.2 der Verwaltungsvereinbarung Gber die
Zusammenarbeit der Schweizerischen Eidgenossenschaft mit den Kantonen, Gemeinden
und dem Furstentum Liechtenstein bezuglich Errichtung und Betreiben einer
Koordinationsstelle fir die dauerhafte Archivierung elektronischer Unterlagen (KOST) vom
25. Februar 2003 (Version vom 09.05.2018) beschliesst die Aufsichtskommission der
KOST:

1 Gegenstand

Das Betriebsreglement regelt die Aufgaben, Kompetenzen und
Verantwortlichkeiten aller Organe der KOST sowie die fachliche und administrative
Zuordnung und Unterstellung der Geschéaftsstelle der KOST und ihrer Mitarbeiter
und Mitarbeiterinnen. Insbesondere beinhaltet das Betriebsreglement Vorgaben zu
Finanz- und Berichtswesen, die allgemeinen Bestimmungen zum Arbeitsvertrag,
die Arbeitszeitenregelung, die Spesenregelung und den Betrieb der
Geschéftsstelle.
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2.2

2.3

Organisation

Aufsichtskommission

Die Aufsichtskommission ist das oberste Gremium der KOST und legt die

strategische Ausrichtung der KOST fest und tGberwacht deren Umsetzung. Sie

. tragt die Verantwortung dafiir, dass die KOST ihre Aufgaben im Bereich der
digitalen Archivierung gemass dem Leistungsauftrag, der Strategie und den
festgelegten Zielen erfulit.

. wahlt das Prasidium der Aufsichtskommission.

Fur weitere Zustandigkeiten wird auf die Artikel 4.1 und 9.2. der
Verwaltungsvereinbarung verwiesen.

Prasidium der Aufsichtskommission

Die Prasidentin/der Prasident der Aufsichtskommission tragt die Verantwortung
daflir, dass die Aufsichtskommission ihre Aufgaben gemass der
Verwaltungsvereinbarung und dem Betriebsreglement erfillt. Er/sie

) fuhrt die Sitzungen der Aufsichtskommission und stellt sicher, dass die
Tagesordnungspunkte effizient und zielgerichtet behandelt werden.

° hat die Befugnis, in dringenden Fallen Entscheidungen im Namen der
Aufsichtskommission zu treffen, sofern diese nicht bis zur nachsten
regularen Sitzung aufgeschoben werden kénnen. Solche Entscheidungen
sind der Aufsichtskommission in der nachsten Sitzung zur Kenntnis zu
bringen.

o vertritt die Aufsichtskommission nach aussen und fungiert als
Ansprechpartner flr externe Stellen in Angelegenheiten, die die
Aufsichtskommission betreffen.

. gewahrleistet eine effektive Kommunikation innerhalb der
Aufsichtskommission.

o bemunht sich um die Akquisition von neuen Mitgliedern und fuhrt Gesprache
mit interessierten Kandidaten.

. schliesst Vertrage mit neuen Mitgliedern ab.

Steuerungsausschuss

Der Steuerungsausschuss hat die direkte Verantwortung gegeniber der
Aufsichtskommission fur die ordnungsgemasse Erfullung der Aufgaben des
Steuerungsausschusses und die Einhaltung der festgelegten Ziele. Er

o legt die strategischen Ziele und Prioritaten der KOST in Abstimmung mit der
Aufsichtskommission fest.

. hat die Befugnis, Entscheidungen im Rahmen der strategischen Ausrichtung
der KOST zu treffen.

. erteilt die von der Aufsichtskommission genehmigten Auftrage.

kann Uber die Ausfuhrung der Arbeit und das Verhalten der Mitarbeitenden
im Betrieb allgemeine Weisungen erlassen und besondere Anordnungen
erteilen.

. stellt eine transparente Kommunikation sowohl innerhalb der Organisation
als auch gegentiber externen Stakeholdern sicher.
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stellt sicher, dass alle Aktivitaten und Projekte der KOST den gesetzlichen
Vorgaben, den Standards der KOST sowie anerkannten fachlichen Normen
entsprechen.

24 Vorsitz des Steuerungsausschusses

Die direkte Aufsicht und Verantwortung der Geschéaftsstelle sowie die
Vorgesetztenfunktion fur die Geschaftsstellenleitung ist an die Vorsitzende/den
Vorsitzenden des Steuerungsausschusses delegiert. Diese/Dieser:

fuhrt die Sitzungen des Steuerungsausschusses und stellt sicher, dass die
Tagesordnungspunkte effizient und zielgerichtet behandelt werden.
koordiniert die Aktivitaten des Steuerungsausschusses und sorgt fir eine
reibungslose Zusammenarbeit zwischen den Mitgliedern.

reprasentiert den Steuerungsausschuss gegentuber der
Aufsichtskommission und anderen Gremien der KOST.

unterstitzt die Geschaftsstellenleitung bei der Rekrutierung neuer
Mitarbeitende und unterzeichnet mit ihr die Anstellungsvertrage.

trifft in Abstimmung mit den Mitgliedern des Steuerungsausschusses
Entscheide, die fir die operative Umsetzung der Ziele der KOST notwendig
sind.

kann Aufgaben an Mitglieder des Steuerungsausschusses oder an die
Geschaftsstelle delegieren, um eine effiziente Arbeitsweise sicherzustellen.
ist verantwortlich dafir, dass die Beschllsse des Steuerungsausschusses
umgesetzt werden und die Aufgaben der Geschéaftsstelle erfiillt werden.
stellt sicher, dass alle Aktivitaten des Steuerungsausschusses im Einklang
mit dem Betriebsreglement und den geltenden Richtlinien der KOST
durchgeflihrt werden.

25 Geschiftsstellenleitung

Die Geschaftsstelle der KOST ist fir ihre Tatigkeit unmittelbar dem
Steuerungsausschuss unterstellt.

Die Geschaftsstelle der KOST wird von einer Geschaftsstellenleiterin oder einem
Geschéftsstellenleiter geleitet. Diese/r

ist fur die operative Fihrung der KOST verantwortlich und stellt sicher, dass
die laufenden Geschéfte effizient abgewickelt werden.

stellt sicher, dass alle Aktivitaten der Geschéaftsstelle im Einklang mit dem
Betriebsreglement und den geltenden Richtlinien der KOST durchgefiihrt
werden.

kann Aufgaben an Mitarbeitende der Geschéaftsstelle delegieren, behalt
jedoch die Gesamtverantwortung fur deren ordnungsgemafe Erledigung.
ist fur die Vorbereitung der Sitzungen des Steuerungsausschusses und der
Aufsichtskommission zusammen mit dem jeweiligen Vorsitz/Prasidium
zustandig, einschliesslich der Erstellung der Tagesordnung und der
Sicherstellung, dass alle relevanten Unterlagen den Mitgliedern rechtzeitig
zur Verfligung gestellt werden.

ist verantwortlich fur die Planung und Koordination der Arbeits- und
Heimarbeitszeiten der Mitarbeitenden.

stellt die interne Koordination und die Umsetzung der Projekte sicher, ist
verantwortlich fir das Erstellen des Budgets und der Jahresrechnung, fuhrt
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2.6

3.1

3.2

3.3

das Reporting und die Berichterstattung und bereitet die Unterlagen fur die
verantwortlichen vorgesetzten Gremien vor.

. ist die zentrale Ansprechperson flr die Tragerarchive und externe Stellen
und vertritt diese in verschiedenen Gremien, sofern die fachliche
Spezialisierung keine andere Vertretung nahelegt.

. ist fur die Zeiterfassung und Zahlungsverarbeitung zustandig.

Fachbeirat

Die KOST setzt zur fachlichen Unterstlitzung der Geschéaftsstelle ausserhalb der
internen Hierarchie einen Fachbeirat ein. Dieser umfasst 4-6 externe
Fachexpertinnen und -experten, die von der Aufsichtskommission fir 3 Jahre
gewahlt werden; die Wiederwahl ist zulassig. Ein Pflichtenheft definiert die
Aufgaben des Fachbeirats, das Profil seiner Mitglieder sowie seine Organisation.
In einem separaten Reglement wird die Entschadigung der Fachbeirate festgelegt.

Personal

Stellenbeschreibung

Die Geschéftsstellenleitung erstellt zuhanden des Steuerungsausschusses fir jede
Stelle eine Stellenbeschreibung.

Anstellung des Personals

Fir die Anstellung der Geschaftsstellenleitung und den Abschluss des
entsprechenden Arbeitsvertrags ist der Vorsitzende/die Vorsitzende des
Steuerungsausschusses zustandig.

Fir die Anstellung der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Geschéftsstelle ist die
Geschéftsstellenleitung zustandig. Sie schliesst zusammen mit der
Vorsitzenden/dem Vorsitzenden des Steuerungsausschusses die Arbeitsvertrage
im Namen der KOST ab.

Fachliche Personalfiihrung

Der Steuerungsausschuss trifft sich nach Bedarf, mindestens aber halbjahrlich mit
der Geschéftsstellenleitung zu einer Sitzung. Uber diese Sitzungen wird ein
Protokoll geflihrt.

Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Geschéftsstelle haben das Recht auf ein
jahrliches Beurteilungs- und Fortbildungsgesprach. Dieses wird jeweils im Herbst
durch die Geschéftsstellenleitung durchgeflhrt. Das Beurteilungsgesprach der
Geschéftsstellenleitung wird durch die Vorsitzende oder den Vorsitzenden des
Steuerungsausschuss geflihrt. Dabei werden die Jahresziele flir das kommende
Kalenderjahr festgelegt.

Finanzen

Rechnungsfiihrung

Die Rechnung der KOST wird durch einen externen Dienstleister gefuhrt. Die
Finanzkontrolle wird durch einen externen Rechnungsrevisor sichergestellt. Fur
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4.2

4.3

4.4

5.1

5.2

6.1

die Kontrolle und die Zahlung der Kreditorenrechnungen ist die Geschaftsstelle

zustandig. Es gilt das Vieraugenprinzip.

Die Geschéftsstelle kann die folgenden Ausgaben selbstédndig und ohne

Rucksprache mit dem Steuerungsausschuss tatigen:

. Kleinausgaben im Rahmen des Budgets (siehe 8.5 unten)

° vom Steuerungsausschuss bereits bewilligte Ausgaben

. wiederkehrende und unbestrittene Ausgaben, namentlich fur AHV,
Pensionskasse, Unfallversicherung, Infrastruktur.

Fur alle anderen Ausgaben ist die Genehmigung des Vorsitzenden/der

Vorsitzenden des Steuerungsausschusses einzuholen.

Budget

Die Geschéftsstelle der KOST unterbreitet im Frihjahr dem Steuerungsausschuss
zuhanden der Aufsichtskommission das Budget fiir das folgende Kalenderjahr.
Das Budget zeigt den Finanzbedarf auf und legt die Anteile der einzelnen Trager
fest.

Jahresrechnung

Die Geschaftsstelle der KOST unterbreitet im Februar dem Steuerungsausschuss
zuhanden der Aufsichtskommission die Jahresrechnung des vergangenen
Kalenderjahres.

Einzug der Beitrage der Trager

Nach der Abnahme der Jahresrechnung durch die Aufsichtskommission stellt die
Geschéftsstelle der KOST den einzelnen Tragern Rechnung fiir die Beitrage des
laufenden Jahres.

Berichtswesen

Jahresbericht

Die Geschaftsstelle der KOST legt dem Steuerungsausschuss zuhanden der
Aufsichtskommission zusammen mit der Jahresrechnung im Frihjahr auch einen
detaillierten Jahresbericht Uber das vergangene Kalenderjahr vor.

Zwischenberichte

Die Geschéftsstelle der KOST berichtet zusatzlich halbjahrlich zuhanden des
Steuerungsausschusses Uber ihre Arbeiten. Ein entsprechender Zwischenbericht
wird der Aufsichtskommission jeweils an der Herbstsitzung vorgelegt.

Wichtige Korrespondenzen innerhalb des Steuerungsausschusses (Berichte,
Protokolle etc.) gehen in Kopie auch an den Prasidenten der Aufsichtskommission.

Allgemeine Bestimmungen des Arbeitsvertrags

Geltungsbereich

Diese allgemeinen Bestimmungen gelten flr alle Mitarbeitenden und sind
integrierter Bestandteil des Arbeitsvertrages. Abweichende schriftliche
Vereinbarungen im Arbeitsvertrag gehen vor.
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6.2

Fir alle im Betriebsreglement nicht geregelten Falle wird sinngemass das
Personalgesetz resp. die Personalverordnung des Kantons Bern herangezogen.

Rechte und Pflichten der Mitarbeitenden

Die Mitarbeitenden haben die ihnen Gbertragene Arbeit sorgfaltig auszufihren und
die berechtigten Interessen der KOST in guten Treuen zu wahren.

Den Anordnungen der Vorgesetzten ist Folge zu leisten.

Eine Nebenbeschaftigung auf eigene oder fremde Rechnung ist neben einem
Vollzeit-Pensum bei der KOST nur erlaubt, wenn dadurch die Arbeitsleistung oder
sonstige berechtigte Interessen der KOST nicht beeintrachtigt werden und der
KOST kein Schaden entsteht. Aus diesen Griinden kann, auch nachtraglich, die
Nebenbeschaftigung untersagt werden.

Nebenbeschaftigungen sind dem Vorsitzenden/der Vorsitzenden des
Steuerungsausschusses im Voraus bekannt zu geben. Die Mitarbeitenden mit
einem Arbeitspensum von 80% oder mehr benétigen fur die Austbung einer
Nebenbeschaftigung die Zustimmung des Vorsitzenden/der Vorsitzenden des
Steuerungsausschusses.

Der Anordnung von als obligatorisch erklarten betriebsinternen oder -externen
Weiterbildungen ist Folge zu leisten.

Die Mitarbeitenden der KOST behandeln alle Tatsachen und Informationen
betreffend samtlicher, ihnen zur Kenntnis gelangten geschaftlichen und
personenbezogenen Angelegenheiten und Daten vertraulich, die weder
offenkundig noch allgemein zuganglich sind. Im Zweifelsfall sind Tatsachen und
Informationen vertraulich zu behandeln. Die Mitarbeitenden verpflichten sich, alle
wirtschaftlich zumutbaren sowie technisch und organisatorisch méglichen
Vorkehrungen zu treffen, damit vertrauliche Tatsachen und Informationen gegen
den Zugang und die Kenntnisnahme durch Unbefugte wirksam geschutzt sind. Die
Geheimhaltungspflicht gilt sowohl wahrend der Dauer ihres Arbeitsverhaltnisses
als auch uber dessen Beendigung hinaus.

Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, alle Sicherheitsvorschriften gewissenhaft zu
befolgen und zur Verhitung von Unfallen beizutragen.

Die Mitarbeitenden haben das Recht, lber alle Angelegenheiten, deren Kenntnis
Voraussetzung flr eine ordnungsgemasse Erfillung ihrer Aufgaben ist,
regelmassig sowie Uber die Auswirkung des Geschaftsganges auf die
Beschaftigung und die Beschaftigten mindestens einmal jahrlich informiert zu
werden.

Die Gleichstellung von Frau und Mann sowie das Diskriminierungsverbot gemass
Bundesgesetz Uiber die Gleichstellung von Frau und Mann sind gewahrleistet.
Sexuelle Belastigungen und Mobbing werden nicht toleriert. Die belastigende
Person hat mit Sanktionen zu rechnen.

Die belastigte Person erhalt Beratung und Unterstlitzung und hat sich an die direkt
vorgesetzte Stelle zu wenden. Sie hat das Recht, Beschwerde einzureichen und
eine Untersuchung zu verlangen. Aus einer eingereichten Beschwerde erwachsen
ihr keine Nachteile.

Die Geschéftsstellenleitung flhrt die Personaldossiers der Mitarbeitenden der
Geschéftsstelle in physischer und/oder elektronischer Form. Das Personaldossier
des Geschéftsstellenleiters/der Geschéftsstellenleiterin wird vom Vorsitz des
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6.3

Steuerungsausschusses gefihrt.

Die darin enthaltenen Daten der Mitarbeitenden werden dazu verwendet, das
Anstellungsverhaltnis zu administrieren sowie die Forderung, Ausbildung oder
Einsatzplanung der Mitarbeitenden zu organisieren oder zu verbessern. Die
Verarbeitung personenbezogener Daten in Personaldossiers oder deren
Speicherung mittels elektronischer Anlagen wird dabei mdglichst auf das
betrieblich Notwendige beschrankt. Fehlerhafte personenbezogene Daten werden
schnellstmdglich berichtigt.

Es wird gewahrleistet, dass die Daten gegen unbefugtes Bearbeiten geschitzt
sind und nur die bezeichneten Personen, welche aufgrund ihrer Aufgaben hierzu
berechtigt sind, Zugang zu personenbezogenen Daten der Mitarbeitenden haben.
Die Mitarbeitenden haben das Recht, Auskunft Uber die sie betreffenden Daten zu
erhalten und Einsicht in ihr Personaldossier zu nehmen.

Anderungen des Zivilstandes, der familidren Verhaltnisse, der Adresse usw. sind
unverzuglich der/dem Vorgesetzten mitzuteilen.

Nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses werden diejenigen
personenbezogenen Daten, die nicht mehr flr betriebsinterne oder behérdliche
Zwecke oder Statistiken bendtigt werden, geldscht. Auf ihr Verlangen sind den
Mitarbeitenden die noch vorhandenen Daten zu unterbreiten.

Die Mitarbeitenden sind flr den Schaden verantwortlich, den sie absichtlich oder
fahrlassig verursachen.

Die Mitarbeitenden haben daflir zu sorgen, dass sie nicht in ein
Abhangigkeitsverhaltnis gegenuber Auftraggebern, deren Kunden sowie Dritten
geraten, welches Anlass zur Einforderung von Vorteilen bieten kénnte.
Insbesondere ist es Mitarbeitenden untersagt, sich geldwerte Vorteile, namentlich
Darlehen und Geschenke, versprechen zu lassen oder solche anzunehmen.
Mitarbeitende haben die ihnen von Auftraggebern, deren Kunden oder externen
Lieferanten gemachten Geschenke auf dem Dienstweg zuhanden der Leitung der
KOST abzugeben. Blosse Gelegenheitsgeschenke durfen im Sinne einer
Ausnahme vom beschenkten Mitarbeitenden zu personlichen Zwecken
einbehalten werden. Als Gelegenheitsgeschenk gilt eine Barzuwendung oder ein
Sachgeschenk im Wert bis CHF 100.-- pro Fall. Der Steuerungsausschuss kann
die Annahme von Gelegenheitsgeschenken weiter einschranken bzw. diese
ganzlich ausschliessen. Der Steuerungsausschuss entscheidet in Absprache mit
der Aufsichtskommission Uber die geeignete Verwendung der ihr abgegebenen
Geschenke.

Beginn und Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Nach Ablauf der Probezeit darf das Arbeitsverhaltnis in folgenden Fallen nicht

gekindigt werden:

° wahrend die Mitarbeitenden schweizerischen Militardienst, Zivildienst,
Zivilschutzdienst, oder Rotkreuzdienst leisten, sofern der Dienst mehr als elf
Tage dauert, wahrend vier Wochen vorher und nachher;

. wahrend die Mitarbeitenden ohne eigenes Verschulden durch Krankheit oder
durch Unfall ganz oder teilweise an der Arbeitsleistung verhindert sind, und
zwar im ersten Dienstjahr wahrend 30 Tagen, ab zweitem bis und mit
funftem Dienstjahr wahrend 90 Tagen und ab sechstem Dienstjahr wahrend
180 Tagen,;
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6.4

6.5

. wahrend der Schwangerschaft und in den 16 Wochen nach der Niederkunft
einer Mitarbeiterin.

Die Mitarbeitenden, welche sich vorsatzlich eine grobe Pflichtverletzung oder ein
dienstwidriges Verhalten zuschulden kommen lassen, konnen fristlos entlassen
werden (Art. 337 OR).

Die Kundigung des Arbeitsverhaltnisses hat in allen Fallen schriftlich erklart zu
werden.

Wahrend der Probezeit muss die Kiindigung spatestens am letzten Arbeitstag der
Probezeit wahrend der normalen Blrozeit im Besitz der anderen Partei sein. Nach
Ablauf der Probezeit muss die Kiindigung vor Beginn der Kiindigungsfrist wahrend
der normalen Burozeit der anderen Partei zugegangen sein.

Die Klindigung ist schriftlich zu begriinden, sofern die andere Partei dies verlangt.

Lohn

Der Lohn ist das Entgelt der KOST fur die von den Mitarbeitenden erbrachte
Arbeitsleistung. Das Lohnsystem beruht grundsatzlich auf dem Leistungsprinzip,
der beruflichen Erfahrung und dem Alter.

Je 1/13 des Jahresgehalts wird monatlich ausgerichtet. Der letzte der 13 Teile wird
als 13. Monatsgehalt in zwei Teilen im Juni und im Dezember ausbezahlt.

Zahlungsanweisungen und Auszahlungen werden von den Mitarbeitenden sofort
nach Erhalt geprift; eine eventuelle Reklamation muss beim zustandigen
Personaldienstleister unverziglich und unter Vorlage samtlicher Dokumente
angezeigt werden.

Die Entldhnung der KOST-Mitarbeitenden richtet sich nach der
Gehaltsklassentabelle des Kantons Bern. Bei neu eintretenden Mitarbeitenden
wird das Anfangsgehalt basierend auf den Vorgaben des Personalgesetzes resp.
der Personalverordnung des Kantons Bern berechnet.

Der Aufstieg innerhalb einer Gehaltsklasse erfolgt jeweils auf Ende eines
Kalenderjahres nach dem Mitarbeitergesprach durch die Anrechnung von
Gehaltsstufen. Der Gehaltsaufstieg erfolgt analog zum durchschnittlichen Aufstieg
im Kanton Bern. Ein Anspruch auf Ausrichtung von zuséatzlichen Gehaltsstufen
besteht nicht.

Treuepramien

Die Ausrichtung einer Treuepramie erfolgt erstmals nach zehn Dienstjahren und
danach nach jeweils flinf weiteren geleisteten Dienstjahren. Fir die Berechnung ist
der durchschnittliche Beschaftigungsgrad wahrend der vorausgegangenen funf
Jahre massgebend.

Die Treuepramie entspricht einem bezahlten Urlaub von elf Arbeitstagen. Eine
ganze oder teilweise Umwandlung in das entsprechende Entgelt einschliesslich
des anteilsmassigen 13. Monatsgehalts kann bewilligt werden. In diesem Fall sind
allfallige Zulagen nicht zu beriicksichtigen.
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6.6

Ferien

Der Ferienanspruch pro Kalenderjahr betragt:

. bis zum vollendetem 49. Altersjahr 25 Arbeitstage;

. ab dem 50. Altersjahr bis zum vollendeten 59. Altersjahr 30 Arbeitstage;
o ab dem 60. Altersjahr bis zur Pensionierung 35 Arbeitstage.

Der Pro-rata-Anspruch endet/beginnt ab dem nachsten vollen Monat nach
Erreichen einer Altersgruppe. Jahrlich missen mindestens zwei Ferienwochen
zusammenhangend bezogen werden.

Wahrend der Probezeit kdnnen in der Regel keine Ferien bezogen werden.

Die Ferien verstehen sich pro Kalenderjahr und sind bis 31. Dezember des
laufenden Jahres, in Ausnahmefallen bis langstens zum Ende des 1. Quartals des
folgenden Kalenderjahres zu beziehen.

Im Ein- und Austrittsjahr vermindert sich der Ferienanspruch fir jeden vollen
Monat der Abwesenheit um einen Zwdlftel.

Beim Austritt werden zu viel bezogene Ferien mit dem Lohnguthaben verrechnet.
Ist dies nicht méglich, so ist die/der Austretende verpflichtet, den zu viel
bezogenen Ferienlohn zurlickzuerstatten.

Ist die/der Mitarbeitende durch ihr/sein Verschulden wahrend eines Dienstjahres
insgesamt um mehr als einen Monat an der Arbeitsleistung verhindert, so kann der
Ferienanspruch fur jeden vollen Monat der Verhinderung um einen Zwdlftel
gekurzt werden.

Ist die/der Mitarbeitende ohne ihr/sein Verschulden durch Griinde, die in
ihrer/seiner Person liegen, wie Krankheit, Unfall, Erflllung gesetzlicher Pflichten
oder Ausubung eines 6ffentlichen Amtes an der Arbeitsleistung verhindert, dirfen
die Ferien flr einen Monat und bei Schwangerschaft und Niederkunft flr zwei
Monate der Verhinderung nicht gekirzt werden. Bei Verhinderungen tber diese
Dauer hinaus ist der Ferienanspruch um einen Zwolftel pro vollen Monat der
langeren Verhinderung zu kirzen. Verhinderungen innerhalb eines Dienstjahres
werden zusammengerechnet. Ferien fur die Dauer, wahrend welcher die
Mitarbeiterin eine Mutterschaftsentschadigung bezieht, werden nicht gekurzt.

Bei Absenzen gemass obenstehenden Bestimmungen kdnnen zu viel bezogene
Ferien mit dem nachsten Ferienanspruch verrechnet werden.

Krankheit und Unfall wahrend den Ferien unterbrechen diese nur, wenn ein
arztliches Zeugnis in deutscher, franzdsischer, italienischer oder englischer
Sprache beigebracht wird. Das arztliche Zeugnis muss entweder von einem am
Wohnsitz des Mitarbeitenden nahe gelegenen niedergelassenen Arzt oder von
einem Spital am Ferienort ausgestellt sein.

Die Ferien sind rechtzeitig mit dem/der Vorgesetzten abzusprechen. Auf die
berechtigten Interessen der KOST wie auch jene der Mitarbeitenden ist Ricksicht
zu nehmen.
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6.7

6.8

6.9

6.10

Bezahlte Abwesenheit

Gesuche fur bezahlte und unbezahlte Abwesenheiten sind den Vorgesetzten
rechtzeitig zu unterbreiten.
Nach bestandener Probezeit haben Mitarbeitende fiir folgende Ereignisse und
Anlasse Anspruch auf bezahlte Abwesenheit anteilsmassig zu ihrem
Beschaftigungsgrad:
e bei Eheschliessung der Mitarbeitenden 1 Tag
e Dem Vater wird ein Vaterschaftsurlaub von 10 Tagen gewahrt. Der
Vaterschaftsurlaub ist innerhalb der ersten 3 Monate nach der Geburt des
Kindes zu beziehen.
e bei Todesfall in der Familie:
- Gattin, Gatte, Kinder, Lebenspartner, Elternteil 3 Tage
- Gross- und Schwiegereltern, Geschwister 1 Tag
o bei Wohnungswechsel der Mitarbeitenden 1 Tag

Fallt der Grund fur die Abwesenheit auf arbeitsfreie halbe oder ganze Tage (Sonn-
und Feiertage inbegriffen) oder in die Ferien, besteht kein Anspruch auf
Kompensation oder Nachbezug. Ausnahmen werden nur in besonderen
Hartefallen bewilligt.

Gesuche fur unbezahlte Abwesenheit werden in der Regel nur bewilligt, wenn
besondere Grinde vorliegen und der Betrieb sowie die Arbeit nach dem Ermessen
der zustandigen Vorgesetzten es erlauben.

Feiertage

Als bezahlte Feiertage gelten die gesetzlich bezeichneten Feiertage geméass den
eidgendssischen, kantonalen und ortlichen Bestimmungen am Arbeitsort.

Militardienst

Die Einberufung zu Militér- oder anderen Dienstleistungen ist sofort nach der

offentlichen Bekanntmachung und in Spezialfallen nach Erhalt des Aufgebotes

dem zustandigen Vorgesetzten mitzuteilen.

Militardienstpflichtige schweizerischer Nationalitat, die bei Dienstbeginn seit

mindestens sechs Monaten im Dienste der KOST stehen, erhalten unter

Verrechnung der gesetzlichen Erwerbsausfallentschadigung

. 100 % des Lohnes beim Absolvieren von obligatorischen Wiederholungs-
und Erganzungskursen, bei Inspektionen und bei allen anderen
obligatorischen Kursen und Ubungen (Zivilschutz, Feuerwehrdienst);

o mindestens 80 % des Lohnes fir die Zeit der Rekrutenschule und fur die
erste Unteroffiziersschule inklusive Abverdienen.

Far freiwillige Dienstleistungen oder Strafdienst entsteht kein Anspruch auf

Lohnzahlung durch die KOST.

Unfall und Krankheit

Unfall und Krankheit sind der Geschaftsstelle sofort, spatestens am Morgen des
folgenden Arbeitstages vor Arbeitsbeginn zu melden. Bei Ausfallen von mehr als
drei Tagen ist der/die Vorgesetzte zu informieren.

Der/die Vorgesetzte ist berechtigt, fur jede krankheits- und unfallbedingte
Abwesenheit, welche langer als fiinf Tage dauert, ein arztliches Zeugnis zu
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6.11

6.12

verlangen. Im Einzelfall kann der/die Vorgesetzte den Mitarbeitenden anordnen,
ab dem ersten Tag einer krankheits- und unfallbedingten Abwesenheit ein
arztliches Zeugnis beizubringen.

Die Mitarbeitenden kénnen durch Anordnung verpflichtet werden, sich im Falle von
Unfall oder Krankheit auf erste Aufforderung hin einer Untersuchung durch einen
Vertrauensarzt zu unterziehen. Die weiteren Lohnzahlungen werden von diesem
Befund abhangig gemacht. Verweigern Mitarbeitende diese vertrauensarztliche
Untersuchung auch nach zweimaliger Aufforderung, gilt ihre Abwesenheit als
selbstverschuldet und wird nicht bezahilt.

Unfallversicherung

Im Rahmen der obligatorischen Unfallversicherung (UVG) sind alle Mitarbeitenden
gegen die Folgen von Berufsunfallen, Mitarbeitende mit mehr als acht Stunden
wochentlicher Arbeitszeit auch gegen die Folgen von Nichtberufsunfallen
versichert.

Die Pramie flr die obligatorische Versicherung der Berufsunfalle geht zu Lasten
der KOST. Die Pramie fur die obligatorische Versicherung der Nichtberufsunfalle
wird von den Mitarbeitenden Gbernommen.

Mitarbeitende mit weniger als acht Stunden wochentlicher Arbeitszeit haben sich
bei einer Krankenkasse oder Privatversicherung auf eigene Kosten gegen die
Folgen von Nichtberufsunfallen zu versichern.

Die Deckung der Unfallversicherung endet 30 Tage nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses.

Es gelten die Richtlinien der Versicherung.

Lohnanspruch bei Krankheit und Unfall

Bei Arbeitsverhinderung wegen Krankheit oder Unfall bezahlt der Arbeitgeber den
vollen Lohn nach wahrend 12 Monaten. Nach Ablauf dieser Frist bezahlt der
Arbeitgeber wahrend 12 Monaten 80 Prozent des Lohnes. Diese Lohnfortzahlung
kann in begrindeten Ausnahmefallen bis zum Abschluss der medizinischen
Abklarungen oder bis zur Ausrichtung einer Rente, langstens aber um weitere 12
Monate, weitergefiihrt werden.

Voraussetzung fur die Lohnfortzahlung ist, dass ein Arztzeugnis vorliegt und die
arztlichen Anordnungen befolgt werden. Die vorgesetzte Stelle kann eine
Untersuchung durch einen Vertrauensarzt oder eine Vertrauensarztin veranlassen.

Bei befristeten Arbeitsverhaltnissen endet die Lohnfortzahlung spatestens mit dem
Ende des Arbeitsverhaltnisses.

Bei Angestellten im Stundenlohn gilt als Basis fiir die Berechnung des
Lohnanspruchs bei Krankheit oder Unfall der durchschnittliche Lohn der letzten 12
Monate vor Beginn der Arbeitsverhinderung. War die angestellte Person vor der
Arbeitsverhinderung weniger als 12 Monate beschéftigt, so gilt als Basis der
durchschnittliche Lohn wahrend der bisherigen Beschaftigungsdauer.
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6.13

6.14

6.15

6.16

7.1

Lohnfortzahlung bei Mutterschaft

Bei Arbeitsaussetzung wegen Mutterschaft werden der Angestellten wahrend 4
Monaten der volle Lohn und die Sozialzulagen ausgerichtet.

Die Angestellte kann auf Wunsch maximal 2 Wochen vor der errechneten Geburt
die Arbeit aussetzen.

Personalvorsorge

Die KOST versichert die Mitarbeitenden im Rahmen des Bundesgesetzes lber die
berufliche Vorsorge (BVG) gemass den Bestimmungen des jeweils gultigen
Reglements Uber die Personalvorsorge.

Benutzung elektronischer Datenverarbeitungsanlagen

Die Benutzung von Datenverarbeitungsanlagen und insbesondere der Zugriff auf
interne Daten ist Mitarbeitenden nur flr geschaftliche Zwecke gestattet und soweit
sie hierzu ermachtigt worden sind. Der Umfang der Erméachtigung richtet sich nach
dem Verantwortungs- und Aufgabenbereich der Mitarbeitenden.

Die Benutzung von Datenverarbeitungsanlagen und Kommunikationsinfrastruktur
kann protokolliert und gespeichert werden.

Bei Anzeichen, welche Missbrauche oder eine widerrechtliche Verwendung
vermuten lassen, kann der Steuerungssauschuss der KOST die protokollierten
und gespeicherten Daten personenbezogen auswerten.

Eine widerrechtliche, arbeitsvertragswidrige oder gegen die guten Sitten
verstossende Verwendung ist untersagt und kann arbeitsrechtliche Sanktionen bis
zur fristlosen Auflésung des Arbeitsverhaltnisses sowie strafrechtliche Folgen nach
sich ziehen.

Arbeitszeugnis

Die Mitarbeitenden haben bei ihrem Austritt Anspruch auf ein Arbeitszeugnis,
dieses wird von dem/der zustandigen Vorgesetzten ausgestellt.

Die Mitarbeitenden kénnen verlangen, dass sich das Zeugnis nur tUber Art und
Dauer des Arbeitsverhaltnisses (= Arbeitsbestatigung) ausspricht.

Arbeitszeitenregelung

Arbeitszeit

Arbeitsflexibilitat

Die KOST bekennt sich im Rahmen der betrieblichen Bedurfnisse zur
grosstmadglichen Flexibilitat der Arbeitszeit. Der/die Vorgesetzte entscheidet tber
allféllige Anwesenheitspflichten.

Wadchentliche und tagliche Soll-Arbeitszeit der Vollzeit-Beschaftigten

Die Normalarbeitszeit betragt bei einem Beschaftigungsgrad von 100%
wochentlich 41.5 Stunden. Bei einer Arbeitswoche von 5 Arbeitstagen betragt die
tagliche Soll-Arbeitszeit 8 Stunden 18 Minuten (1/5 der wochentlichen Arbeitszeit).
Die Leistung der Normalarbeitszeit kann geméass den Bedurfnissen der KOST und
des Einsatzbereiches an jedem Wochentag erfolgen.
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7.2

7.3

7.4

Ganztagige als Arbeitszeit anrechenbare Abwesenheiten entsprechen 8 Stunden
18 Minuten.

Arbeitszeit-Regelungen der Teilzeit-Beschaftigten
Ganztagige als Arbeitszeit anrechenbare Abwesenheiten werden im Umfang des
vorgesehenen zeitlichen Einsatzes angerechnet.

Pausen und Ruhezeit

Gesetzliche Pausen
Die Arbeit muss durch eine Mittagspause von mindestens 30 Minuten
unterbrochen werden. Bezogene Pausen gelten nicht als Arbeitszeit.

Betriebliche Pausen

Die tagliche Arbeitszeit darf am Vormittag und am Nachmittag durch eine
betriebliche Pause von je 15 Minuten ("Kaffeepause") unterbrochen werden. Diese
wird als geleistete Arbeitszeit angerechnet. Nicht bezogene betriebliche Pausen
berechtigen nicht zum Nachbezug und verfallen.

Zulage fiir Sonntags- und Feiertagsarbeit

Zulagen fur Sonntagsarbeit

FUr angeordnete Sonntagsarbeit wird in der Zeit zwischen 06.00 und 22.00 Uhr
eine Lohnzulage gewahrt. Deren Hohe wird von der KOST nach Massgabe der
ortlichen Gepflogenheiten festgelegt und den Mitarbeitenden entsprechend
bekannt gemacht.

Zulagen fur Feiertagsarbeit

Fur angeordnete Feiertagsarbeit wird eine Zulage gemass geleisteter
Sonntagsarbeit entrichtet.

Ob ein anspruchsberechtigender Feiertag vorliegt, richtet sich nach den
eidgendssischen, kantonalen und 6rtlichen Richtlinien und Gepflogenheiten. Die
fur einen Betrieb geltenden Feiertage werden den Mitarbeitenden einmal im Jahr
bekannt gemacht.

Kumulationen von verschiedenen Zulagen
Eine Kumulation von verschiedenen Zulagen ist nicht moglich. Im Zweifelsfall gilt
die hdhere Zulage.

Absenzen

Arbeitsverhinderungen

Arbeitsverhinderungen infolge Krankheit, Unfall, Mutterschaft werden im Rahmen
dieses Reglements und gemass der bernischen Personalgesetzgebung als
Arbeitszeit angerechnet.

Dienstreisen

Die Reisezeit, welche die im Auftrag der KOST reisenden Mitarbeitenden daftr
aufzuwenden haben, gilt als Arbeitszeit. In der Regel kdnnen pro Tag maximal 8
Stunden 18 Minuten abgerechnet werden. Bei Dienstreisen (insbesondere ins
Ausland) darf die effektiv geleistete Arbeitszeit abgerechnet werden.

Reisen der Mitarbeitenden vom Wohnort zum vertraglich vereinbarten Arbeitsort
und zurlck gelten nicht als Dienstreisen.
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7.5

7.6

7.7

Weiterbildungen

Bildungsbedingte Absenzen, die von der KOST veranlasst werden, gelten als
Arbeitszeit. Von der KOST veranlasste bzw. unterstiitzte Bildungszeiten werden
pro Bildungstag in ihrer effektiven Dauer, langstens jedoch im Umfang von 8
Stunden 18 Minuten als Arbeitszeit anerkannt.

Uberstundenarbeit und Mehrarbeit

Uberstundenarbeiten

Die geleistete Arbeitszeit, welche die normale tagliche Arbeitszeit von 8 Stunden
18 Minuten Uberschreitet, wird als Uberstundenarbeit qualifiziert, falls diese von
dem/der Vorgesetzten entweder im Vornherein ausdrticklich als solche angeordnet
oder im unmittelbaren Nachhinein als solche gutgeheissen wird.

Geleistete Uberstundenarbeit verandert den personlichen Zeitsaldo positiv.

Mehrarbeiten

Nicht als Uberstundenarbeit anerkannte Arbeits-Mehrleistung wird als geleistete
.Mehrarbeit“ behandelt.

Geleistete Mehrarbeit verandert bei gleitender Arbeitszeit den persénlichen
Zeitsaldo positiv.

Kompensationen

Uberstundenarbeit wird, wenn maoglich, im Kalenderjahr ihres Entstehens mit
Freizeit von gleicher Lange kompensiert oder auf das Folgejahr Gbertragen. Ist
dies nicht méglich, kann das Uberstundenguthaben 1:1 ausnahmsweise und mit
Einverstandnis des Steuerungsausschusses in bar ausbezahlt werden.
Geleistete Mehrarbeit kann, wenn dies im Rahmen der Arbeitszeitflexibilitat
moglich ist, durch Freizeit in gleicher Lange kompensiert werden. Sie wird jedoch
nicht finanziell entschadigt.

In der Reihenfolge werden zuerst die Uberstunden und danach erst die
Mehrstunden zeitlich kompensiert. Beide zeitlichen Kompensationsformen
verandern den personlichen Zeitsaldo negativ.

Gleitzeit

Es wird nach dem Jahresarbeitszeitmodell gearbeitet. Grundsatzlich gilt das
Arbeitszeitmodell der Verwaltung des Kantons Bern. Die daraus resultierenden
IST-Zeiten werden mit den taglichen SOLL-Zeiten in Abgleich gebracht, woraus
sich ein positiver oder negativer Gleitzeitsaldo ergibt.

Heimarbeit

Die Mitarbeitenden der Geschéftsstelle durfen mit dem Einverstandnis der
Geschéaftsstellenleitung regelmassig im bewilligten Rahmen ausserhalb des Blros
arbeiten. Dazu wird eine separate Vereinbarung abgeschlossen. Die
Mitarbeitenden sind selber dafiir verantwortlich, dass am entsprechenden Ort ein
Arbeitsplatz zur Verfugung steht, welcher die Anforderungen bezuglich
Gesundheits- und Datenschutz erfullt. Die KOST leistet keine Entschadigungen fur
mit der Heimarbeit verbundenen Kosten. Die Arbeitszeit wird in der vorgegebenen
Zeiterfassung festgehalten. Die Erreichbarkeit und die Zusammenarbeit missen
jederzeit gewahrleistet sein. Es besteht weder eine Pflicht zur Heimarbeit noch ein
Rechtsanspruch darauf.
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7.8

7.9

8.1

8.2

Abrechnung und Saldierung

Verrechnungsperiode

Eine Verrechnungsperiode umfasst einen Kalendermonat. Auf die nachste
Verrechnungsperiode kdnnen hdchstens 50 Mehr- bzw. 25 Minderstunden
Ubertragen werden. Darlber hinausgehende Minderstunden werden mit den
Lohnansprichen der Mitarbeitenden verrechnet; dariiber hinausgehende
Mehrstunden - mit Ausnahme der Uberstunden - verfallen.

Saldierungen bei Austritt

Per Austritt sind Mehr- bzw. Minderstunden auszugleichen. Ubrig gebliebene
Minderstunden flhren zu einer Verrechnung entweder mit einem allfalligen
Restferienanspruch oder dem Lohnanspruch.

Erfassung der Arbeitszeit

Die Arbeitszeit wird zwecks deren Kontrolle von den Mitarbeitenden erfasst und ist
monatlich zu Handen der Geschaftsstellenleitung zu rapportieren.

Spesenregelung

Allgemeines

Geltungsbereich

Dieses Spesenreglement gilt fir sdmtliche Mitarbeitenden der KOST, welche mit
dieser in einem Arbeitsverhaltnis stehen.

Dienstreisen gelten stillschweigend als bewilligt, wenn sie im Rahmen eines vom
Steuerungsausschuss oder von der Aufsichtskommission bewilligten Projektes
oder Engagements erfolgen. Sie werden Uber die Spesen abgerechnet.

Definition des Spesenbegriffs

Als Spesen im Sinne dieses Reglements gelten die Auslagen, die Mitarbeitenden
im Interesse der KOST angefallen sind. Samtliche Mitarbeitende sind verpflichtet,
ihre Spesen im Rahmen dieses Reglements mdglichst tief zu halten.
Aufwendungen, die fur die Arbeitsausfihrung nicht notwendig waren, werden von
der KOST nicht ibernommen, sondern sind von den Mitarbeitenden selbst zu
tragen.

Im Wesentlichen werden den Mitarbeitenden folgende geschéftlich bedingten
Auslagen ersetzt:

. Fahrtkosten

Verpflegungskosten

Ubernachtungskosten

Ubrige Kosten.

Grundsatz der Spesenrlckerstattung
Grundsatzlich gilt, dass sdmtliche Spesen effektiv nach Spesenereignis und gegen
Originalbeleg abgerechnet werden.

Fahrtkosten

Kostenermittlung
Bei allen Fahrspesen dirfen nur die effektiven Mehrkosten gegenliber einem
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8.3

8.4

8.5

normalen Arbeitstag in Rechnung gestellt werden. Das Risiko des Arbeitsweges

liegt bei den Mitarbeitenden. Dies bedeutet:

. Befindet sich der Arbeitsort ndher zum Zielort als der Wohnort, so wird nur
die Wegstrecke Arbeitsort-Zielort vergitet, gleichgultig, ob die Dienstreise
vom Wohnort aus angetreten bzw. dort beendet wurde.

. Befindet sich der Wohnort ndher zum Zielort als der Arbeitsort, so ist nur diese
Wegstrecke spesenberechtigt, es sei denn, die Dienstreise sei aus
betrieblichen Griinden vom Arbeitsort aus angetreten bzw. dort beendet
worden.

Offentliche Verkehrsmittel

Far Geschaftsreisen im In- und Ausland sind die Mitarbeitenden berechtigt, im Zug
grundsatzlich die 1. Klasse zu benltzen. Bei Bedarf werden den Mitarbeitenden
der KOST ein persoénliches Halbtaxabonnement oder 15% an ein GA zweiter
Klasse vergutet. Mitarbeitende die im Besitz eines subventionierten GAs zweiter
Klasse sind, mussen im Inland mit diesem reisen und haben keinen Anspruch auf
eine zusatzliche 1.Klass-Entschadigung.

Mitarbeitende mit einem Generalabonnement haben keinen Anspruch auf weitere
Autoentschadigungen.

Bei betrachtlicher Zeit- oder Kostenersparnis kann fir eine Geschaftsreise ins
Ausland ein Flug in der Economy-Klasse gewahlt werden.

Dienstfahrten mit Privatwagen/Taxi

Grundsatzlich sind die 6ffentlichen Verkehrsmittel zu benltzen.

Die Kosten flir den Gebrauch des privaten Motorfahrzeuges/Taxis fir eine
Geschéftsreise werden nur dann vergutet, wenn durch deren Benltzung eine
wesentliche Zeit- und/oder Kostenersparnis resultiert bzw. die Verwendung der
offentlichen Verkehrsmittel unzumutbar ist. Wird trotz guter offentlicher
Verkehrsverbindung das eigene Fahrzeug/Taxi benutzt, werden nur die Kosten
des offentlichen Verkehrsmittels vergutet.

Die Entschadigung betragt CHF -.70/km.

Verpflegungskosten

Muss aus dienstlichen Grinden eine Hauptmahlzeit auswarts eingenommen
werden, besteht Anspruch auf eine Entschadigung. Diese betragt fur eine
Hauptmahlzeit CHF 24.-.

Ubernachtungskosten

Fir Ubernachtungen sind in der Regel Mittelklassehotels zu wahlen.
Entschadigt werden die effektiven Hotelkosten geméass Originalbeleg, wobei
allfallige Privatauslagen von der Hotelrechnung in Abzug zu bringen sind.

Weitere Ausgaben

Kleinausgaben

Im Rahmen des entsprechenden Budgetpostens kann die Geschaftsstelle tber
Kleinmaterial bis CHF 200 und die Geschaftsstellenleitung bis CHF 1000
selbstandig entscheiden. Daruber hinausgehende Betrage mussen durch den
Steuerungsausschuss bewilligt werden.

Kleinausgaben wie z.B. Parkgeblhren etc. werden grundsatzlich, soweit sie
geschaftsbedingt sind, gegen Originalbeleg vergltet. Sofern die Beibringung eines
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8.6

9.1

9.2

9.3

9.4

Originalbeleges unmdglich bzw. unzumutbar ist, kann ausnahmsweise ein
Eigenbeleg eingereicht werden.

Mobiltelefon

Den KOST-Mitarbeitenden steht ein Mobiltelefon mit Datenflatrate im Inland zur
geschaftlichen Nutzung zur Verfugung. Private Nutzung ist in vernunftigem
Rahmen maoglich.

Administrative Bestimmungen

Spesenabrechnung und Visum

Die Spesenabrechnungen sind in der Regel nach Beendigung des
Spesenereignisses, mindestens jedoch einmal monatlich zu erstellen und
zusammen mit den entsprechenden Spesenbelegen der Geschaftsstellenleitung
zur Kontrolle und Genehmigung vorzulegen.

Belege, die der Spesenabrechnung beigelegt werden missen, sind beispielsweise
Quittungen, quittierte Rechnungen, Kassenbons, Kreditkartenbelege,
Fahrspesenbelege etc.

Spesenrtickerstattung
Die Spesenerstattung erfolgt mittels Gutschrift auf das von dem/der Mitarbeitenden
bezeichnete Lohnkonto.

Betrieb Geschiftsstelle

Aktenfilhrung und Archivierung

Die Geschaftsstelle fuhrt ihre geschaftsrelevanten Dossiers und Dokumente digital
und erfiillt die Minimalanforderungen an Records Management-Systeme, die von
der KOST erarbeitet wurden.

Die Geschéftsstelle bewahrt die vollstandigen Unterlagen des
Steuerungsausschusses und der Aufsichtskommission und die wesentlichen
Unterlagen zu ihren Geschaften auf.

Die Unterlagen der KOST werden durch ein dediziertes Betreuerarchiv archiviert.
Detaillierte Modalitaten werden in einem entsprechenden Vertrag zwischen der
KOST und dem zustandigen Betreuerarchiv geregelt.

Praktika

Die KOST-Geschéaftsstelle bietet keine Praktika an. Der Steuerungsausschuss
kann Uber begrindete Ausnahmen entscheiden.

Software-Lizenzen

Die Software-Produkte, die durch die KOST erarbeitet werden, sind OpenSource
und stehen unter der GNU Public Licence, Version 2 oder neuer.
Offentlichkeitsarbeit

Der Steuerungsausschuss wird Uber Anfragen fur Referate und Publikationen
informiert. Manuskripte wichtiger Publikationen missen mit dem

KOST_Betriebsreglement 2025 _v1.0.docx Seite 17/26



Steuerungsausschuss abgestimmt werden.
Vorbereitung und Prasentationszeit gehen zu Lasten der KOST. Ein allfalliges
Honorar wird auf das Konto der KOST Uberwiesen.

Die Geschaftsstelle verschickt vierteljahrlich einen Newsletter. Sie kann diesem
externe Veranstaltungshinweise anfugen.

Die Geschéftsstelle fiinrt die Website der KOST unter der Domain kost-ceco.ch.
Publikationen der KOST sind mdglichst auf der KOST-Website zuganglich zu
machen.

9.5 Beratung der Tragerarchive

Grundsatzlich hat jedes Tragerarchiv jahrlich Anspruch auf 2 Arbeitstage Beratung
durch die Geschéftsstelle. Diese Zeitdauer ist nicht Gber die Jahre hinweg
kumulierbar. Sie kann durch die Geschaftsstelle verlangert werden, wenn die
besprochenen Fragen von allgemeinem Interesse sind. Allfallige Spesen kénnen
dem verursachenden Archiv in Rechnung gestellt werden.

Anfragen, die grosseren Aufwand verursachen, sind grundsatzlich kostenpflichtig
und mdssen durch den Steuerungsausschuss genehmigt werden.

9.6 Zusammenarbeit mit externen Partnern

Uber Anfragen zur Mitarbeit der KOST in Projekten anderer Institutionen, in
Gremien und Arbeitsgruppen entscheidet der Steuerungsausschuss.

Der Informationsaustausch mit Archiven und Institutionen, die nicht Trager der
KOST sind, soll in grosszugiger Form mdglich sein und liegt im Ermessen der

Geschéftsstelle, die dem Steuerungsausschuss dariber Bericht erstattet.
Potentielle Mitglieder sollen weiterhin zum Beitritt bewogen werden.

10 Schlussbestimmungen

Dieses Reglement tritt mit der Genehmigung durch die Aufsichtskommission in
Kraft und ersetzt alle friiheren Erlasse.

Genehmigt durch die Aufsichtskommission am 12. November 2025
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KOS

Koordinationsstelle fiir die dauerhafte Archivierung
elektronischer Unterlagen

Ein Gemeinschaftsunternehmen von Schweizer Archiven

11 Anhang
11.1

Aufgaben Kompetenzen Verantwortlichkeiten (AKV)-Matrix

Aufgaben

Kompetenzen

Verantwortlichkeiten

Aufsichtskommission
(AK)

Genehmigung von zentralen
Dokumenten: Die
Aufsichtskommission prift und
genehmigt das Betriebsreglement,
das Budget, die Jahresrechnung,
die Jahresplanung und das
Reporting der KOST.
Projektbewilligung: Sie entscheidet
Uber die Genehmigung einzelner
KOST-Projekte.
Mitgliederaufnahme: Die
Kommission entscheidet Uber die
Aufnahme neuer Tragerinstitutionen
in die KOST.

- Strategische Leitung: Als
oberstes Gremium legt die
Aufsichtskommission die
strategische Ausrichtung der
KOST fest und Uberwacht deren
Umsetzung.

- Wahl des
Steuerungsausschusses: Sie
wahlt die Mitglieder des
Steuerungsausschusses und
dessen
Vorsitzenden/Vorsitzende,
der/die fur die operative
Steuerung der KOST
verantwortlich ist.

- Wahl des Prasidiums: sie wahlt
das Prasidium der AK

- Sie entscheidet Uber die
Modalitaten der Weitergabe von
Ergebnissen an interessierte
Dritte.

- Wahl des Fachbeirats: sie wahit
die Mitglieder des Fachbeirats
auf 3 Jahre.

- Sicherstellung der
Zielerreichung: Sie tragt die
Verantwortung dafiir, dass die
KOST ihre Aufgaben im
Bereich der digitalen
Archivierung gemass dem
Leistungsauftrag, der Strategie
und den festgelegten Zielen
erfullt.

Prasidium AK

Leitung der Sitzungen: Der
Prasident/die Prasidentin flhrt die
Sitzungen der AK und stellt sicher,
dass die Tagesordnungspunkte

- Entscheidungsbefugnis: Der
Prasident/die Prasidentin hat
die Befugnis, in dringenden
Fallen Entscheidungen im
Namen der AK zu treffen,

- Sicherstellung der

Zielerreichung: Der

Prasident/die Prasidentin tragt
die Verantwortung daflir, dass
die AK ihre Aufgaben gemass
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effizient und zielgerichtet behandelt
werden.

Reprasentation: Er/Sie vertritt die
AK nach aussen und fungiert als
Ansprechpartner fir externe Stellen
in Angelegenheiten, die die AK
betreffen.

sofern diese nicht bis zur
nachsten reguldren Sitzung
aufgeschoben werden kénnen.
Solche Entscheidungen sind
der AK in der nachsten Sitzung
zur Kenntnis zu bringen.
Vertragsabschluss: Er/sie
schliesst Vertrage mit neuen
Mitgliedern ab.

der Verwaltungsvereinbarung
erfullt.

Kommunikation: Er/sie
gewabhrleistet eine effektive
Kommunikation innerhalb der
AK.

Akquisition: er/sie bemiiht sich
um die Akquisition von neuen
Mitgliedern und fuhrt
Gesprache mit interessierten
Kandidaten.

Steuerungsausschuss
(SteuA)

Strategische Ausrichtung:
Festlegung der strategischen Ziele
und Prioritdten der KOST in
Abstimmung mit der AK.
Uberwachung der
Geschaftsfuhrung: Kontrolle der
operativen Tatigkeiten und
Sicherstellung der Zielerreichung
(Reporting).

Auftragserteilung: Erteilung von
Auftragen an die GS, die von der AK
genehmigt wurden.

Finanzen: er legt der AK das Budget
und die Jahresrechnung zur
Genehmigung vor.
Offentlichkeitsarbeit: er wird Gber
Anfragen fur Referate und
Publikationen informiert und pruift
Manuskripte wichtiger
Publikationen.

Entscheidungsbefugnis: hat die
Befugnis, Entscheidungen im
Rahmen der strategischen
Ausrichtung der KOST zu
treffen.

Ressourcenzuweisung: Er
genehmigt Anfragen von
Tragerarchiven, die grOsseren
Aufwand (> 2 Arbeitstage pro
Jahr) verursachen.
Budgetkompetenz: er
genehmigt grossere Ausgaben
(>CHF 1000.-).

Er entscheidet Uber Anfragen
zur Mitarbeit der KOST in
Projekten anderer/externer
Institutionen, in Gremien und
Arbeitsgruppen.
Regelungskompetenz: Befugnis
zur Erstellung und Anpassung
von internen Richtlinien und
Weisungen uber die Ausflihrung
der Arbeit und das Verhalten
der Mitarbeitenden im Betrieb.

Rechenschaftspflicht: Direkte
Verantwortung gegenuiiber der
AK fiir die ordnungsgemasse
Erfullung der Aufgaben des
Steuerungsausschusses und
die Einhaltung der festgelegten
Ziele.

Transparenz: Sicherstellung
einer transparenten
Kommunikation sowohl
innerhalb der Organisation als
auch gegeniber externen
Stakeholdern.
Qualitatssicherung:
Sicherstellung, dass alle
Aktivitaten und Projekte der
KOST den gesetzlichen
Vorgaben, den Standards der
KOST sowie anerkannten
fachlichen Normen (z. B. OAIS)
entsprechen.
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Vorsitz
Steuerungsausschuss

Vorgesetztenfunktion fir die
Geschéaftsstellenleitung: u.a. fuhrt
der Vorsitzende/die Vorsitzende das
jahrliche Mitarbeitergesprach mit der
GSL und vereinbart Ziele fiir das
kommende Jahr.

Leitung der Sitzungen: Der
Vorsitzende/die Vorsitzende fuhrt
die Sitzungen des
Steuerungsausschusses und stellt
sicher, dass die
Tagesordnungspunkte effizient und
zielgerichtet behandelt werden.
Koordination der Aktivitaten: Er/sie
koordiniert die Aktivitaten des
Steuerungsausschusses und sorgt
fiir eine reibungslose
Zusammenarbeit zwischen den
Mitgliedern.

Vertretung des
Steuerungsausschusses: Der
Vorsitzende/die Vorsitzende
reprasentiert den
Steuerungsausschuss gegenuber
der AK und anderen Gremien der
KOST.

Personalrekrutierung: der
Vorsitzende/die Vorsitzende ist fir
die Ausschreibung und Anstellung
der Geschaftsstellenleitung
zustandig und unterstitzt letztere
bei der Rekrutierung neuer
Mitarbeitende der Geschéftsstelle

Entscheidungsbefugnis: In
Abstimmung mit den Mitgliedern
des Steuerungsausschusses
trifft der Vorsitzende/die
Vorsitzende Entscheidungen,
die fur die operative Umsetzung
der Ziele der KOST notwendig
sind.

Delegation von Aufgaben:
Er/sie kann Aufgaben an
Mitglieder des
Steuerungsausschusses oder
an die Geschéaftsstelle
delegieren, um eine effiziente
Arbeitsweise sicherzustellen.

Sicherstellung der
Zielerreichung: Der
Vorsitzende/die Vorsitzende ist
verantwortlich dafiir, dass die
Beschlusse des
Steuerungsausschusses
umgesetzt werden und die
Aufgaben der Geschéftsstelle
erfullt werden.

Einhaltung der Regularien: Der
Vorsitzende/die Vorsitzende
stellt sicher, dass alle
Aktivitaten des
Steuerungsausschusses im
Einklang mit dem
Betriebsreglement und den
geltenden Richtlinien der KOST
durchgefihrt werden.
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und unterzeichnet mit ihr den
Arbeitsvertrag.

Geschiftsstellenleitung
(GSL)

Operative Fuhrung: Die
Geschaftsstellenleitung ist fur die
operative Fihrung der KOST
verantwortlich und stellt sicher, dass
die laufenden Geschéfte effizient
abgewickelt werden.

Vorbereitung der Sitzungen: Sie ist
fur die Vorbereitung der Sitzungen
von SteuA und AK zusammen mit
dem jeweiligen Vorsitz/Prasidium
zustandig, einschliesslich der
Erstellung der Tagesordnung und
der Sicherstellung, dass alle
relevanten Unterlagen den
Mitgliedern rechtzeitig zur
Verfligung gestellt werden.
Personalfiihrung: sie plant und
koordiniert die Arbeits- und
Heimarbeitszeit der Mitarbeitenden
der Geschéftsstelle und gibt deren
Zeiterfassung frei.

Sie kontrolliert und gibt die
Spesenabrechnung der
Mitarbeitenden frei.

Sie erstellt Stellenbeschreibungen
aller Mitarbeitenden zu Handen des
SteuA.

Sie fuhrt die Personaldossiers der
Mitarbeitenden der Geschaftsstelle.
Personalentwicklung: Sie fuhrt
jahrliche Mitarbeitergesprache und
setzt Massnahmen zur
Personalentwicklung um.

Budgetkompetenz: Im Rahmen
des Budgets und der
strategischen Vorgaben hat die
Geschaftsstellenleitung die
Befugnis, Ausgaben unter CHF
1000.-. zu tatigen.

Delegation: Sie kann Aufgaben
an Mitarbeitende der
Geschaftsstelle delegieren,
behalt jedoch die
Gesamtverantwortung fir deren
ordnungsgemalie Erledigung.
Einzug der Mitgliederbeitrage:
ist verantwortlich fur die
Rechnungsstellung an die
Trager fur die Beitrage des
laufenden Jahres.

Finanzmanagement: Die
Geschaftsstellenleitung ist fur
die ordnungsgemasse
Verwaltung der Finanzen der
KOST verantwortlich,
einschliesslich der Kontrolle
und Zahlung von Rechnungen
unter Einhaltung des Vier-
Augen-Prinzips.

Sie ist fir das Erstellen des
Budgets und der
Jahresrechnung z.H. des SteuA
verantwortlich.
Personalfiihrung: sie ist fur die
Fihrung des Personals der
Geschaftsstelle verantwortlich.
Berichtswesen: Sie erstellt
regelmassige Berichte Gber die
Aktivitaten der KOST und legt
diese dem
Steuerungsausschuss und der
Aufsichtskommission vor.
Einhaltung der Regularien: Die
Geschéaftsstellenleitung stellt
sicher, dass alle Aktivitaten der
Geschéaftsstelle im Einklang mit
dem Betriebsreglement und
den geltenden Richtlinien der
KOST durchgefihrt werden.
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- Personalrekrutierung: sie ist fir die
Ausschreibung und Anstellung von
neuen Mitarbeitenden der
Geschaftsstelle zustandig.

- Projektmanagement: Sie plant,
koordiniert und uberwacht die
Projekte der KOST, um deren
erfolgreiche Umsetzung
sicherzustellen.

- Beratung der Tragerarchive: Die
Geschaftsstellenleitung tragt die
Verantwortung fur die Beratung der
Tragerarchive in Fragen der
digitalen Archivierung.

- Vertretung in Gremien: Sie vertritt
die Tragerarchive in verschiedenen
Gremien, sofern die fachliche
Spezialisierung keine andere
Vertretung nahelegt.

- Offentlichkeitsarbeit: Sie ist
verantwortlich fur die
Offentlichkeitsarbeit der KOST,
einschliesslich der Pflege der
Website und der Herausgabe von
Newslettern.

- Sie bewahrt die Unterlagen des
Steuerungsausschusses und der
Aufsichtskommission auf.
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11.2 Kommunikationswege

1. Geschéftsstelle « Steuerungsausschuss:
e Regelmassige Berichterstattung:
Die Geschéftsstellenleitung berichtet regelmassig iber operative Tatigkeiten,
Fortschritte bei Projekten und Budgetfragen an den Steuerungsausschuss.
e Feedbackschleifen:
Der Steuerungsausschuss gibt strategische Vorgaben und prift die Umsetzung
durch die Geschéftsstelle.
2. Steuerungsausschuss < Aufsichtskommission:
¢ Halbjahres- und Projektstatusberichte:
Der Steuerungsausschuss legt der Aufsichtskommission Berichte tber die
operative Umsetzung und strategische Ergebnisse vor.
o Kommunikation von Beschlissen:
Entscheidungen der Aufsichtskommission werden vom Steuerungsausschuss
an die Geschaftsstellenleitung weitergegeben.
3. Geschaftsstelle « Tragerinstitutionen:
e Austausch mit Tragerarchiven:
Die Geschéftsstelle berat und informiert die Tragerinstitutionen Gber
Fortschritte, Projekte und Entwicklungen im Bereich der digitalen Archivierung.
4. Externe Kommunikation:
¢ Die Offentlichkeitsarbeit (z. B. iber Newsletter, Website) wird von der
Geschéftsstelle in Abstimmung mit dem Steuerungsausschuss durchgefuhrt.

11.3 Eskalationswege

1. Von der Geschéftsstelle:
e Operative Probleme:
Kdénnen direkt an den Steuerungsausschuss eskaliert werden.
e Budget- oder Projektrahmenuberschreitungen:
Mussen unverzuglich von der Geschaftsstellenleitung oder der jeweiligen
Projektleitung gemeldet werden, damit der Steuerungsausschuss oder die
Aufsichtskommission entscheidet.
2. Vom Steuerungsausschuss:
o Strategische Konflikte:
Werden der Aufsichtskommission vorgelegt, die als oberstes Gremium
entscheidet.
e Unstimmigkeiten mit der Geschéftsstellenleitung:
Der Steuerungsausschuss kann Massnahmen einleiten, bis hin zur Empfehlung
einer personellen Anpassung an die Aufsichtskommission.
3. Von der Aufsichtskommission:
e Gravierende Abweichungen oder Missstande:
Die Aufsichtskommission kann Ubergreifende Massnahmen ergreifen oder
externe Beratung hinzuziehen.
Grundprinzipien:
¢ Klare Rollen:
Jeder Eskalationsschritt muss die Kompetenzen und Zustandigkeiten der
Gremien respektieren.
¢ Regelmassige Kommunikation:
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1.4

Die Kommunikations- und Berichtsstrukturen sind so ausgelegt, dass
potenzielle Probleme frihzeitig erkannt und adressiert werden kénnen.
Protokollierung:

Wichtige Entscheidungen und Eskalationen werden in Sitzungsprotokollen
festgehalten.

Auftragserteilung

Die Auftragserteilung innerhalb der KOST erfolgt nach einem strukturierten und
transparenten Verfahren, das im Betriebsreglement geregelt ist. Dabei werden klare
Verantwortlichkeiten und Ablaufe definiert, um eine effiziente Umsetzung von Aufgaben
und Projekten sicherzustellen.

Ablauf der Auftragserteilung:

1. Initiilerung des Auftrags:

Ausloéser:

Auftrage kdnnen durch Beschlisse der Aufsichtskommission, des

Steuerungsausschusses oder durch Anforderungen der Tragerinstitutionen

initiiert werden.

Definition des Auftrags:

Der Auftrag wird inhaltlich beschrieben, einschlie3lich Zielsetzung, Umfang,

Budget und Zeitrahmen.

Zustandigkeit:

e Strategische Auftrage werden von der Aufsichtskommission initiiert.

- Operative Auftrage werden vom Steuerungsausschuss oder der
Geschéftsstellenleitung initiiert.

2. Genehmigung des Auftrags:

Aufsichtskommission:

Genehmigt strategische Auftrage, wie neue Projekte oder gréfRere Investitionen.
Steuerungsausschuss:

Verantwortlich fur die Genehmigung operativer Auftrage und deren
Weiterleitung an die Geschaftsstelle.

Geschéftsstellenleitung:

Kann kleinere operative Auftrage im Rahmen des Budgets eigenstandig
umsetzen.

4. Umsetzung des Auftrags:

Verantwortliche Stelle:

Die Umsetzung erfolgt durch das federfliihrende Archiv, die Geschéaftsstelle
oder durch beauftragte externe Dienstleister.

Uberwachung:

Der Steuerungsausschuss oder die Aufsichtskommission Gberwachen die
Umsetzung und greifen bei Abweichungen ein.

5. Abschluss und Bericht:

Abschlussdokumentation:

Nach Fertigstellung wird ein Abschlussbericht erstellt, der die Ergebnisse, den
Mitteleinsatz und etwaige Abweichungen dokumentiert.

Prifung und Abnahme:
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Der Auftraggeber prift die Ergebnisse und gibt sie frei.

e Berichtswesen:
Ergebnisse strategischer Auftrage werden der Aufsichtskommission vorgelegt,
operative Berichte gehen an den Steuerungsausschuss.

Wichtige Grundsatze:

e Transparenz:
Jede Auftragserteilung wird dokumentiert und protokolliert.

o Budgettreue:
Auftrage durfen den genehmigten Finanzrahmen nicht Gberschreiten. Bei
Abweichungen muss eine Nachgenehmigung erfolgen.

¢ Kontrollinstanzen:
Regelmassige Berichte an die zustandigen Gremien stellen sicher, dass
Auftrage im Sinne der KOST ausgefuhrt werden.

o Eskalation:
Probleme oder Verzdgerungen werden sofort gemeldet und an die
nachsthéhere Instanz eskaliert.
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