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I. Allgemeine Bestimmungen

Soweit in der vorliegenden Verordnung die mannliche Form verwendet wird,
geschieht dies zur textlichen Vereinfachung und bezieht auch die weibliche
Form mit ein.

A.

Art. 1

Art. 2

Art. 3

Geltungsbereich

Kantonales Recht

Enthdlt das Personalreglement und auch die vorliegende
Vollzugsverordnungen keine Regelung, ist das Personal-
recht des Kantons Zirich sinngemass anzuwenden.

Instanzen / Zustandigkeiten

Personalfihrung

Die Personalflihrung obliegt in erster Linie dem Gemeinde-
schreiber sowie den Abteilungsleitern und den direkten Vor-
gesetzten.

Personalausschuss

! Der Personalausschuss setzt sich aus dem Gemeindepré-
sidenten, einem weiteren Vertreter des Gemeinderates so-
wie aus dem Gemeindeschreiber zusammen. Fir wichtige
Entscheidungen und Geschéfte, die das gesamte Personal
der Gemeinde Mdnchaltorf betreffen, hat ein weiterer Mitar-
beiter der Politischen Gemeinde Einsitz in den Personalaus-
schuss.
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I. Allgemeine Bestimmungen

Die Bestimmungen dieser Vollzugsverordnung gelten sowohl flr weibliche als
auch fir mannliche Personen, unabhangig davon, ob im Einzelnen weibliche
oder mannliche Formulierungen verwendet werden.

Art. 1

Geltungsbereich

Diese Vollzugsverordnung regelt den Vollzug des Personal-
reglementes der Gemeinde Modnchaltorf, nachfolgend Ge-
meinde genannt.

Zustandigkeiten sind im Personalreglement (Art. 11 Im Allgemeinen,
Art. 20 fir Kiindigungen) sowie in der Organisationsverordnung geregelt

(Art. 2)

wird in der Organisationsverordnung geregelt (siehe Art. 2)



Art. 4

Personalchef

' Der Gemeindeschreiber ist oberster Personalchef aller An-
gestellten der Politischen Gemeinde Monchaltorf, ausser
den Angestellten, die durch die Schulpflege angestellt wur-
den.

2 Er ist zustandig fiir einen einheitlichen Personalauftritt so-
wie den Vollzug einer einheitlichen Personalpolitik und hat
dazu Weisungsbefugnisse gegenlber den Abteilungen.

® Der Gemeindeschreiber fiihrt die Personaldossiers der
Angestellten, koordiniert in personalrechtlichen Angelegen-
heiten und berat und unterstitzt die Abteilungen. Er ist die
Anlaufstelle fur alle Angestellten, wenn der Instanzenweg
innerhalb der Abteilung ausgeschopft ist oder allgemein bei
aussergewdhnlichen Situationen.

wird in der Organisationsverordnung geregelt (siehe Art. 2)
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Art. 5

Personalpolitik

Personalpolitik

Die Gemeindeverwaltung und ihre Betriebe verstehen sich
als Dienstleistungsunternehmen. lhre Personalpolitik orien-
tiert sich am Leistungsauftrag der Verwaltung sowie am Ziel
der Blrgerndhe und strebt ein sozialpartnerschaftliches,
wirtschaftlich sinnvolles Verhéltnis zwischen Gemeinde und
Personal an. Weiter will sie

a) geeignete Angestellte gewinnen und erhalten, die quali-
tatsorientiert, verantwortungsbewusst und kooperativ
handeln,

b) das Potential der Angestellten nutzen und entwickeln, in-
dem sie diese entsprechend ihren Eignungen und Fahig-
keiten einsetzt und fordert,

c) besondere Sorgfalt auf die Auswahl und Fihrung der
Vorgesetzten verwenden,

d) das Angebot von Ausbildungsplatzen unterstitzen und
férdern,

e) flexible Arbeitsmodelle férdern,

f) die Chancengleichheit fir Frauen und Manner verwirkli-
chen,

g) die Mdglichkeiten und Bereitschaft, innerhalb der Ge-
meindeverwaltung die Stelle zu wechseln unterstitzen
und férdern.

Art. 2
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Personalpolitik

' Die Gemeindeverwaltung und ihre Betriebe verstehen sich
als Dienstleistungsunternehmen.

? Der Gemeinderat bestimmt die Personalpolitik. Diese rich-
tet sich nach folgenden Grundsétzen:

a) sie orientiert sich am Leistungsauftrag der Verwaltung,
am Ziel der Burgerndhe, an den Moglichkeiten des Fi-
nanzhaushalts sowie an den Bedirfnissen des Perso-
nals und strebt ein sozialpartnerschaftliches Verhaltnis
zwischen Gemeinde und Personal an,

b) sie will fir die Gemeinde geeignete Angestellte rekrutie-
ren und erhalten, die leistungs- und qualitéatsorientiert,
verantwortungsbewusst und kooperativ handeln,

c) sie nutzt und entwickelt das Potenzial der Angestellten,
indem sie diese entsprechend ihren Eignungen und F&-
higkeiten einsetzt und fordert,

d) sie verwendet besondere Sorgfalt in der Auswahl und
FOhrung der Vorgesetzten,

e) sie unterstitzt und férdert das Angebot von Ausbil-
dungsplatzen,

f) sie berlcksichtigt die Erflllung von Familienpflichten,
g) sie fordert flexible Arbeitsmodelle,

h) sie verwirklicht die Chancengleichheit fir Frauen und
Manner,

i) sie fordert nach Mdglichkeit die Beschéaftigung und Ein-
gliederung von Behinderten.



Art. 6

Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Privatleben, Chancen-
gleichheit

Die Gemeinde Médnchaltorf als Arbeitgeberin férdert die
moglichst gute Vereinbarkeit von Beruf und Fami-
lie/Privatleben aller ihrer Mitarbeitenden. Sie bietet den Mit-
arbeitenden grésstmégliche Autonomie durch Jahresarbeits-
zeit, vorausschauende und familienfreundliche Ferienpla-
nung sowie Mdglichkeiten zur Telearbeit (Arbeiten von zu
Hause aus, Home Office).

Die Arbeitszeiten lassen aufgrund der angebotenen Teilzeit-
pensen, der Mdglichkeiten des Jobsharings sowie der Kom-
pensationsmdglichkeiten von Gleitzeitguthaben eine mdg-
lichst gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Privatleben
zu.

Bei der Personalentwicklung achtet die Gemeinde
Ménchaltorf auf gleiche Entwicklungsmdglichkeiten fur alle
Mitarbeitenden. Bei den regelméassig gefuhrten Mitarbeiter-
gesprachen sind sowohl die Vereinbarkeit von Beruf und
Familie/Privatleben wie auch die personliche Entwicklung ein
Thema.

Art. 3
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Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Privatleben, Chancen-
gleichheit

' Die Gemeinde als Arbeitgeberin férdert die méglichst gute
Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Privatleben aller ihrer
Mitarbeitenden. Sie bietet den Mitarbeitenden grésstmdgli-
che Autonomie durch Jahresarbeitszeit, vorausschauende
und familienfreundliche Ferienplanung sowie Mdglichkeiten
zur Telearbeit (Arbeiten von zu Hause aus, Home Office).

% Die Arbeitszeiten lassen aufgrund der angebotenen flexib-
len Arbeitsmodellen, Teilzeitpensen, der Mdglichkeiten des
Jobsharings sowie der Kompensationsmdglichkeiten von
Gleitzeitguthaben eine mdglichst gute Vereinbarkeit von Be-
ruf und Familie/Privatleben zu.

® Bei der Personalentwicklung achtet die Gemeinde auf glei-
che Entwicklungsmdglichkeiten fir alle Mitarbeitenden. Bei
den regelmassig gefuhrten Mitarbeitergesprachen sind so-
wohl die Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Privatleben wie
auch die persoénliche Entwicklung ein Thema.



Art. 7

Arbeitssicherheit

Arbeitssicherheit

' Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz sind der Ge-
meinde ein wichtiges Anliegen. Der Gemeinderat bestimmt
einen Sicherheitsbeauftragten (SIBE), welcher sich diesem
Thema annimmt und die Richtlinien der Eidgendssischen

Koordinationskommission fiir Arbeitssicherheit (EKAS) um-
setzt.

? Die Angestellten haben ihren Beitrag zu leisten, indem sie
die entsprechenden Bestimmungen beachten und die per-
sOnliche Schutzausriistung (PSA) benutzen.

Art. 4
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Arbeitssicherheit

' Die Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz sind der
Gemeinde ein wichtiges Anliegen. Der Gemeinderat be-
stimmt einen Sicherheitsbeauftragten (SIBE), welcher sich
diesem Thema annimmt und die Richtlinien der Eidgendssi-

schen Koordinationskommission fir Arbeitssicherheit
(EKAS) umsetzt.

? Die Angestellten haben ihren Beitrag zu leisten, indem sie
die entsprechenden Bestimmungen beachten und die per-
sOnliche Schutzausristung (PSA) benutzen.



A.

Arbeitsverhiltnis

Kompetenz fiir Anstellung und Kiindigung

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 12)

Art. 8

Art. 9

Anstellungskompetenz

Angestellte bis und mit Lohnband 6 werden mit Verflgung
des Gemeindeschreibers angestellt.

Kindigung

' Kiindigungen werden grundsétzlich durch den Gemeinde-
rat, auf Antrag des Personalausschusses, ausgesprochen.

% Eine Aushahme besteht bei Anstellungen durch die Schul-
pflege, wo die Anstellungsinstanzen auch fur die Kandigun-
gen zustandig sind.

Art. 5
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Anstellungsverhaltnis

Stellenausschreibung

Die zu besetzenden Stellen werden in der Regel 6ffentlich
ausgeschrieben. Die Anstellungsinstanz ist berechtigt, frei-
werdende Stellen durch Beférderung oder Versetzung zu
besetzen, wenn dies als gegeben oder angezeigt erscheint.

wird neu im Personalreglement geregelt (Art. 11)

wird neu im Personalreglement (Art. 20) geregelt



Rechte und Pflichten der Angestellten

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 37)

Art. 12

Besoldung / Spesen / Sitzungsgeld / Dienstkleidung

Stelleneinreihung

Der Gemeinderat erlasst einen Stelleneinreihungsplan Uber
das gesamte Gemeindepersonal.

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 38)

Art. 6

Art. 7
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Rechte und Pflichten der Angestellten
Lohn und weitere Entschadigungen

Lohnkonzept

' Das Lohnkonzept umfasst zehn nach Funktionen und An-
forderungen umschriebene Lohnb&nder, von denen jedes
einen Minimallohn und ein Lohnmaximum aufweist. Der
Lohn setzt sich aus einem Funktionsanteil, einem Leistungs-
und Verhaltensanteil, einem Erfahrungsanteil (Dienstalter)
sowie den Sozialleistungen und Zulagen zusammen.

2 Der Gemeinderat erlasst ein Reglement zum Lohnsystem
der Gemeinde.

% Der Gemeindeschreiber stellt die einheitliche Handhabung
des Reglementes zum Lohnsystem der Gemeinde (ber das
gesamte kommunal besoldete Gemeindepersonal sicher.

Stelleneinreihung

' Der Gemeinderat erlasst, gestiitzt auf eine fundiert abge-
stitzte Bewertung der wichtigsten Schlisselfunktionen, ei-
nen Stelleneinreihungsplan Uber das gesamte Gemeinde-
personal und passt diesen nach Bedarf an.

2 Der Gemeinderat ist fir die Einreihung samtlicher Stellen
in Lohnbander zustandig, soweit nicht ausdrlcklich eine an-
dere Regelung vorgesehen ist.

% Verandern sich die Voraussetzungen oder der Aufgaben-
bereich einer Stelle, ist die Einreihung zu Uberprifen.



Art. 13 Lohnfestlegung Art. 8

Zustandig fur die Lohnfestlegung bei einer Anstellung sind
die Anstellungsinstanzen nach den geltenden Richtlinien
des Personalreglementes.

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 39)

Art. 9
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Lohneinreihung

' Die Lohneinreihung der Mitarbeitenden erfolgt nach den
Bestimmungen des Reglements zum Lohnsystem der Ge-
meinde.

? Die Anstellungsinstanz legt im Rahmen der fiir die Stelle
zuldssigen Bandbreite den Anfangslohn fest. Sie berlck-
sichtigt dabei insbesondere Ausbildungsstand, frihere Ta-
tigkeiten mit entsprechendem Leistungsausweis und beson-
dere Fahigkeiten der anzustellenden Person. Sie berlck-
sichtigt zudem die Arbeitsmarktlage der 6ffentlichen Verwal-
tung.

® Der Anfangslohn kann, wenn die Anforderungen zu einer
stufengerechten Einstellung noch nicht erflllt sind, bis zu
20% tiefer angesetzt werden.

Lernende

Der Lohn der Lernenden wird nach den Richtlinien des Kan-
tons respektive der entsprechenden Fachverbande festge-
setzt.



Art. 15

Lohnanpassungen

' Der Personalausschuss beantragt dem Gemeinderat, im
Rahmen der ersten Lesung des Voranschlages, das Besol-
dungsbudget fir das kommende Jahr.

% Die fiir das Staatspersonal des Kantons Ziirich anwendba-
ren Beschllisse Uber generelle Teuerungszulagen werden
entsprechend fiir das Gemeindepersonal Gbernommen. Die
individuellen Lohnerhéhungen werden unter Berlcksichti-
gung der Vorgaben fir die Staatsangestellten und der Fi-
nanzlage der Gemeinde geplant. Sie richten sich nach den
personlichen Leistungen der Angestellten aufgrund ihrer
Qualifikation. Diesbezlglich hat der Gemeindeschreiber
vorgangig mit den zustandigen Abteilungs- und Bereichslei-
tungen entsprechend Ricksprache zu halten.

wurde vorher teilweise im Personalreglement geregelt (Art. 41)

Art. 10
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Lohnentwicklung

' Die Lohnanpassungen sowie das Verfahren erfolgen nach
den Bestimmungen des Reglements zum Lohnsystem der
Gemeinde Ménchaltorf.

2 Die fiir das Staatspersonal des Kantons Ziirich anwendba-
ren Beschllisse Uber generelle Teuerungszulagen werden
entsprechend fiir das Gemeindepersonal Gbernommen. Die
Ausrichtung von generellen Teuerungszulagen bewirken ei-
ne entsprechende Veranderung der Lohnbander.

® Uber individuelle Lohnerhdhungen entscheidet der Ge-
meinderat. Er folgt dabei allgemein den Vorgaben fur das
Staatspersonal des Kantons Zlrich unter Beriicksichtigung
der Finanzlage der Gemeinde. Die individuellen Lohnanpas-
sungen richten sich nach den persénlichen Leistungen der
Angestellten aufgrund ihrer Qualifikation.

* Wird nicht mindestens eine geniigende Leistung erbracht,
kann eine Ruckstufung erfolgen. Dieser hat ein Mitarbeiter-
beurteilungsgesprach mit entsprechender Bewahrungsfrist
voranzugehen.



Art. 16

Lohnauszahlung

Der Monatslohn wird in der Regel am 25. Tag des Kalen-
dermonats ausbezahlt. Fallt der 25. auf einen Samstag oder
Sonntag, wird der Lohn am Freitag vorher ausbezahlt.

wurde vorher teilweise im Personalreglement geregelt (Art. 35)

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 36)

Art. 11

Art. 12
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Lohnauszahlung

' Der Jahreslohn wird in 13 gleichen Teilen monatlich aus-
bezahlt. Der 13. Teil wird mit dem Lohn im Dezember aus-
bezahlt. Bei Ein- und Austritt im Verlaufe des Jahres wird
der 13. Monatslohn anteilsmassig ausgerichtet.

2 Der Monatslohn wird in der Regel am 25. Tag des Kalen-
dermonats ausbezahlt. Fallt der 25. auf einen Samstag oder
Sonntag, wird der Lohn am vorausgehenden Freitag ausbe-
zahlt.

Stundenlohn

! Teilzeitbeschéftigte mit geringem oder unregelmassigem
Beschéftigungsumfang kénnen im Stundenlohn angestellt
werden.

2 Im ausgerichteten Stundenlohn wird die Entschadigung fir
Ferien, arbeitsfreie Tage, usw. eingerechnet und in der
Lohnabrechnung separat ausgewiesen. Die entsprechenden
Entschadigungsanteile betragen 15.55% bei 25 Tagen,
16.60% bei 27 Tagen und 19.27% bei 32 Tagen Ferienan-
spruch.

® Fur die Entschadigung sporadischer Tatigkeiten (insbe-
sondere temporéar angestellte Aushilfskrafte) setzt der Ge-
meinderat einen Stundenlohn fest.



wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 42)

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 43)

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 44)

Art. 13

Art. 14

Art. 15
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Einmalzulagen und Anreize

' Die Angestellten kénnen fiir besondere Leistungen mit
einer einmaligen Zulage oder anderen Anreizen belohnt
werden.

% Der Gemeinderat legt hierfiir ein jahrliches Budget fest. Die
Ausrichtung von Einmalzulagen und Anreizen erfolgt durch
den Gemeindeschreiber.

Naturalleistungen

' Der Gegenwert von Naturalleistungen wird vom Lohn ab-
gezogen. Der Gemeinderat setzt den Abzug unter Berlck-
sichtigung der gesamten Verhaltnisse fest.

% Fiir eine Dienstwohnung ist ein angemessener Mietzins zu
entrichten. Der Gemeinderat setzt eine allféllige Vergunsti-
gung des Grundmietzinses im Einzelfall fest.

Gesetzliche Zulagen

' Gesetzliche Zulagen werden den Angestellten im gleichen
Umfang gewahrt, wie sie der Kanton Zurich fir das Staats-
personal ausrichtet.

% Fiir die Pensionierten gelten die Bestimmungen der Pensi-
onskasse des Gemeindepersonals.



wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 45)

Art. 16
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Dienstaltersgeschenke

' Fiir treue Tétigkeit im Dienste der Gemeinde wird den An-
gestellten nach Vollendung von 10, 15, 20, 30, 35 und 45
Jahren je ein Dienstaltersgeschenk ausgerichtet. Das
Dienstaltersgeschenk entspricht einem Achtzehntel, fir 25
Dienstjahre einem Zwolftel und fir 40 Dienstjahre einem
Neuntel des Jahresgrundlohnes.

% Bei Angestellten mit unregelmassigem Einkommen ist der
durchschnittliche Bruttojahreslohn der letzten 5 Jahre die
Bemessungsgrundlage.

® Ein Anteil des nachstfalligen Dienstaltersgeschenks wird
gewahrt, wenn bei Auflésung des Arbeitsverhéltnisses min-
destens 21 Dienstjahre zuriickgelegt sind und bis zur Fallig-
keit des nachsten Dienstaltersgeschenks nicht mehr als vier
Dienstjahre fehlen.

* Der mit Vollendung von 21 Dienstjahren auszurichtende
Teilbetrag des n&chstfalligen Dienstaltersgeschenks betragt:

a) 80%, wenn bis zur Félligkeit ein Dienstjahr oder weniger
fehlt,

b) 60%, wenn mehr als ein, ab héchstens zwei,

c) 45%, wenn mehr als zwei, aber hdchstens drei,

d) 30%, wenn mehr als drei, aber héchstens vier Dienstjahre
fehlen.

®> Soweit es die Verhaltnisse erlauben, kann anstelle des
Dienstaltersgeschenks Urlaub gewéahrt werden. Der Ge-
meindeschreiber regelt den Einzelfall.



Art. 17

Spesen Art. 17

' Die Auszahlung der Fahr- und Verpflegungsspesen regelt
das Entschadigungsreglement.

? Die Vergitung weiterer ausserordentlicher Spesen regelt
der Gemeindeschreiber, im Rahmen des bewilligten Voran-
schlages.

Art. 18
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Dienstauslagen, Spesen

' Die Fahr- und Verpflegungskosten fiir dienstliche Tatigkei-
ten ausserhalb der Gemeinde werden gestitzt auf das Ent-
schadigungsreglement fir Gemeindebehdrden ausgerichtet.

2 Uber die Vergltung weiterer notwendiger Spesen ent-
scheidet der Gemeindeschreiber, im Rahmen des bewillig-
ten Budgets.

® Die Angestellten sind verpflichtet, ihre Spesen mdglichst
tief zu halten. Die Riickerstattung erfolgt gegen Vorlage von
Quittungen.

Dienstfahrten

' Dienstfahrten sind, wenn immer madglich, mit den &ffentli-
chen Verkehrsmitteln oder mit gemeindeeigenen Fahrzeu-
gen durchzufthren.

2 Falls dies aus betrieblichen Griinden nicht méglich ist, wird
fur Dienstfahrten mit privaten Fahrzeugen eine Kilometer-
entschadigung geméass dem Entschadigungsreglement fir
Gemeindebehérden ausgerichtet.

% Fiir Dienstfahrten mit dem privaten Motorfahrzeug hat die
Gemeinde eine Kaskoversicherung abgeschlossen. Wenn
die Versicherung wegen Grobfahrlassigkeit keine oder nur
reduzierte Leistungen erbringt, haftet der Fahrzeuglenker
persoénlich.

* Bussen jeglicher Art gehen vollumfanglich zulasten der
Angestellten.



Art. 18

Art. 19

Sitzungsgeld

' Den Angestellten wird, gestiitzt auf das geltende Entscha-
digungsreglement, fir Behdrdensitzungen ausserhalb der
Rahmenarbeitszeit Sitzungsgeld gemass den geltenden
Richtlinien bezahlt, ohne eine gleichzeitige Zeitgutschrift.

2 Anderweitige Besprechungen nach 19.00 Uhr oder ver-
pflichtete Teilnahmen an Anlassen werden finanziell nicht
entschadigt, jedoch kann die aufgewendete Zeit gutge-
schrieben werden.

Dienstkleidung

Angestellten werden je nach Funktion (Werkdienst, Haus-
wartung) die nétigen Dienstkleider (Jacken, Uberkleider,
Helme, Handschuhe, Stiefel, Schuhe, etc.) unentgeltlich ab-
gegeben.

Art. 19
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Sitzungen

' Die Angestellten kdnnen zur Teilnahme an Sitzungen aus-
serhalb ihrer reguléren Arbeitszeit verpflichtet werden.

2 Fir Sitzungen mit Beginn ab 19.00 Uhr sowie an Samsta-
gen, Sonn- und Feiertagen wird den Angestellten, die re-
gelméssig an Sitzungen teilnehmen, eine jahrliche Sit-
zungsgeldpauschale ausbezahlt. Die Sitzungsgeldpauscha-
le fUr jede einzelne Funktion bzw. Arbeitsstelle wird durch
den Gemeindeschreiber festgesetzt.

% Angestellten, die jahrlich nur an einzelnen Sitzungen teil-
nehmen muissen, wird mit Ricksprache mit dem Gemeinde-
schreiber, Zeitkompensation gewahrt.

Dienstkleidung wird neu im Anhang geregelt (siehe Art. 20)



Art. 31

Nacht-, Sonntags-, Schicht- und Pikettdienst

Vergutung fir Nacht-, Sonntags- und Schichtdienst, Zeitgut-
schrift

' Fir sich aus dem Arbeitsverhéltnis ergebende ordentliche
Arbeitsleistungen in der Nacht zwischen 19.00 Uhr und 06.30
Uhr sowie an Samstagen und Sonntagen zwischen 06.30
Uhr und 19.00 Uhr wird eine Vergutung von Fr. 5.25 pro
Stunde ausgerichtet. Vorbehalten bleiben spezielle Regelun-
gen in den einzelnen Anstellungsverfligungen.

% Die Angestellten erhalten fiir einen Nachtdienst von min-
destens acht Stunden zwischen 19.00 Uhr und 06.30 Uhr pro
geleistete Stunde eine Zeitgutschrift von 20% zur Kompensa-
tion.

% Neujahrstag, Berchtoldstag, Karfreitag, Ostermontag, 1.
Mai, Auffahrtstag, Pfingstmontag, 1. August, Weihnachtstag
und Stephanstag sind einem Sonntag gleichgestellt.

* Bei regelmassiger Schicht-, Nacht- Samstags- und Sonn-
tagsarbeit wird die Vergitung gemass Abs. 1 wahrend Ferien
und Mutterschaftsurlaub, bei Krankheit, Unfall sowie bei an-
dern unverschuldeten und unfreiwilligen Arbeitsverhinderun-
gen zusammen mit dem Lohn weiter ausgerichtet.

Art. 20
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Zulagen und Entschadigungen

Im Anhang zu dieser Vollzugsverordnung sind die Zulagen
und Entschadigungen geregelt.



Art. 32

Pikettdienst

' Der Gemeindeschreiber kann bei besonderen dienstlichen
Verhaltnissen fir Angestellte Pikettdienst anordnen.

2 Der Pikettdienst ist Bereitschaftsdienst ausserhalb des Ar-
beitsplatzes.

® Der Pikettdienst gilt nicht als Arbeitszeit, wird jedoch mit
Fr. 10.-- pro Nacht und mit Fr. 20.-- pro Ruhetag (24 Stun-
den) vergutet. Arbeitsleistungen wahrend der Pikettstellung
gelten als ordentliche Arbeitszeit, die zu kompensieren oder
zu verglten ist.

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 47)
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wird neu im Anhang geregelt (siehe Art. 20)

Art. 21

Besoldung im Todesfall eines Mitarbeitenden

" Im Todesfall wird der Lohn fiir den Sterbemonat weiter
ausgerichtet. Den Hinterbliebenen wird die volle Besoldung
auch fur die drei darauf folgenden Monate weiter ausgerich-
tet. Hatte ein befristetes Arbeitsverhéltnis weniger lang ge-
dauert, besteht der Anspruch in beiden Fallen nur bis zum
Zeitpunkt der vorgesehenen Beendigung.

2 Als Hinterbliebene des Verstorbenen gelten (in dieser Rei-
henfolge) der Ehegatte bzw. der eingetragene Partner, der
Lebenspartner, minderjahrige Kinder, ferner die Ubrigen
Kinder, die Eltern, Geschwister und Enkel, wenn sie von ihm
regelmassig unterstitzt worden sind.



Art. 23

Arbeitszeit

Jahresarbeitszeit

' Die jahrliche Arbeitszeit betragt bei einem vollen Pensum
grundsatzlich 2’184 Stunden (52 Wochen x 42 Stunden). Bei
Teilzeitbeschaftigung wird die jahrliche Arbeitszeit auf Grund
des reduzierten Beschaftigungsgrades ermittelt. Fir die Be-
rechnung der Netto-Jahresarbeitszeit werden der individuel-
le Ferienanspruch, die auf einen Wochentag fallenden Ru-
hetage sowie Arbeitszeitreduktionen vor Ruhetagen in Ab-
zug gebracht.

2 Der Gemeindeschreiber regelt die Dauer der Arbeitszeit in
besonderen Fallen sowie die Schliessung der Verwaltung
Uber Weihnachten und Neujahr, in Absprache mit dem Per-
sonalausschuss.

Art. 22

Art. 23
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Arbeitszeit

Jahresarbeitszeit

' Die jahrliche Arbeitszeit betragt bei einem vollen Pensum
grundsatzlich brutto 2’184 Stunden (52 Wochen x 42 Stun-
den). Bei Teilzeitbeschéaftigung wird die jahrliche Arbeitszeit
auf Grund des reduzierten Beschaftigungsgrades ermittelt.
Flr die Berechnung der Netto-Jahresarbeitszeit werden der
individuelle Ferienanspruch, die auf einen Wochentag fal-
lenden Ruhetage sowie Arbeitszeitreduktionen vor Ruheta-
gen in Abzug gebracht.

2 Der Gemeindeschreiber bestimmt die Dauer der Arbeits-
zeit in besonderen Féllen.

Flexible Arbeitsmodelle

' Die Gemeinde férdert die Autonomie ihrer Angestellten mit
den folgenden zur Verflgung stehenden flexiblen Arbeits-
modelle:

a) Flexibilisierung der Einsatzplanung: familidre Verpflich-
tungen (z.B. Kinderbetreuung) werden von den Vorge-
setzten in der Einsatzplanung berUcksichtigt.

b) Gleitende Arbeitszeit. Mitarbeitende gestalten Arbeits-
beginn und —ende flexibel. Dabei werden der Tagesrah-
men sowie die Blockzeiten je Betrieb berlicksichtigt.

c) Jahresarbeitszeit. Die Sollarbeitszeit des Jahres wird
festgelegt. Die Arbeitszeit unter dem Jahr orientiert sich
an den unterschiedlichen Bedurfnissen der Angestellten
aber auch an den allfélligen Schwankungen der Arbeits-
belastung.



d)
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Stafeftenmodell: Eine schrittweise Reduzierung des Be-
schaftigungsgrades erméglicht einen sanften Ubergang
ins Pensionsalter. Dies kann mit der Einarbeitung der
Nachfolge kombiniert werden.

Teilzeitarbeit. Teilzeitpensen kénnen grundsatzlich auf
alle Wochentage verteilt werden.

Job- und Topsharing: In der Regel teilen sich 2 Ange-
stellte eine Arbeitsstelle. Jobsharing ermdglicht es, auch
Teilzeitangestellte in anspruchsvollen Projekten zu betei-
ligen.

Bandbreitenmodell: Angestellte wahlen ein Modell mit
weniger Wochenstunden oder mit mehr Ferien. Der
Lohn wird entsprechend angepasst.

Homeoffice: Mit dem Angestellten werden der Umfang
und die Rahmenbedingungen fir die Arbeit von zu Hau-
se aus oder von unterwegs vereinbart.

2 Der Gemeindeschreiber bewilligt ein flexibles Arbeitsmo-
dell fir einen Angestellten, entweder befristet oder unbefris-
tet, und unter der Voraussetzung, dass die betrieblichen
Bedurfnisse bzw. die Ausrichtung der Gemeinde als Dienst-
leistungsbetrieb in einem genlgenden Masse sichergestellt
sind.



Art. 20

Art. 27

Art. 29

Rahmenarbeitszeit

Als Tagesrahmen gilt die Zeit zwischen 06.30 Uhr und 19.00
Uhr, von Montag bis Freitag. Innerhalb dieses Zeitrahmens
kénnen Arbeitsstunden geleistet werden.

Arbeit an Samstagen und Sonntagen sowie ausserhalb des
Arbeitsplatzes

An Samstagen und Sonntagen sowie ausserhalb des Ar-
beitsplatzes geleistete Arbeitszeit kann mit Zustimmung des
Gemeindeschreibers auf den Arbeitszeitsaldo angerechnet
werden.

Angeordnete Uberzeit

' Als angeordnete Uberzeit gilt Arbeitszeit, welche fiir be-
stimmte, klar abgegrenzte Zeiten und ausserordentliche Auf-
trage geleistet wird.

2 Uberzeit muss durch den Gemeindeschreiber schriftlich
angeordnet werden.

% Arbeiten, die aufgrund angeordneter Uberzeit geleistet
werden, werden nicht an die Jahresarbeitszeit angerechnet.
Angeordnete Uberzeit ist durch Freizeit auszugleichen. Ist
dies aus betrieblichen Grinden nicht méglich, so wird die
Uberzeit im Verhaltnis der Besoldung in bar vergiitet.

* Fur die angeordnete Uberzeit wird ein Zuschlag von 25%
gewahrt. Der Zuschlag ist in jedem Fall bar zu vergiten,
auch wenn die effektiven Uberstunden durch Freizeit aus-
geglichen werden.

Art. 24
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Tagesrahmen, Sollzeit, obligatorische Einsatzzeit

' Als Tagesrahmen gilt die Zeit zwischen 06.30 Uhr und
19.00 Uhr, von Montag bis Freitag. Innerhalb dieses Zeit-
rahmens konnen Arbeitsstunden geleistet werden. An
Samstagen und Sonntagen sowie ausserhalb des Tages-
rahmens oder des Arbeitsplatzes geleistete Arbeitszeit kann
mit Zustimmung des Gemeindeschreibers auf den Arbeits-
zeitsaldo angerechnet werden.

% Die Sollzeit ist diejenige Arbeitszeit, welche geméass den
Bestimmungen Uber die wdchentliche Arbeitszeit und dem
individuellen Beschaftigungsgrad im Durchschnitt pro Wo-
che zu leisten ist.

® Der direkte Vorgesetzte bestimmt in Absprache mit dem
Gemeindeschreiber die obligatorische Einsatzzeit innerhalb
des Tagesrahmens. Sie ergibt sich aus den betrieblichen Er-
fordernissen wie Offnungszeiten, Dienstpldnen, terminge-
bundenen Verarbeitungsprozessen, usw.

* Im Falle besonderer betrieblicher Bedirfnisse kann der
direkte Vorgesetzte, in Absprache mit dem Gemeinde-
schreiber, vorlbergehend andere oder zusétzliche obligato-
rische Einsatzzeiten anordnen.

° Einmalige bzw. einzelne Abwesenheiten wéhrend den obli-
gatorischen Einsatzzeiten kénnen durch den direkten Vor-
gesetzten bewilligt werden. Dauerhafte Ausnahmen werden
in begriindeten Féllen durch den Gemeindeschreiber bewil-

ligt.



Art. 25

Art. 26
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Arbeitszeitsaldo Grundsatz

' Der Arbeitszeitsaldo ergibt sich aus der taglich geleisteten
anrechenbaren Arbeitszeit abzlglich der Sollzeit.

2 Als anrechenbare Arbeitszeit gilt grundsétzlich die wéh-
rend des Tagesrahmens geleistete Arbeitszeit, eingeschlos-
sen bewilligte und bezahlte Abwesenheiten. Pro Tag sind in
der Regel héchstens 11 Arbeitsstunden anrechenbar.

% Dienstliche Abwesenheiten vom Arbeitsplatz gelten als
Arbeitszeit.

* Bei bewilligten und bezahlten Abwesenheiten wird héchs-
tens die Sollarbeitszeit angerechnet.

Arzt, Zahnarzt

' Fiir Arzt- und Zahnarztkonsultationen wird die notwendige
Zeit angerechnet.

% Teilzeit-Angestellte mit einem Beschaftigungsgrad von
weniger als 80% haben ihre planbaren Arzt- und Zahnarzt-
besuche in ihre Freizeit zu legen. Solche Absenzen werden
nicht als Arbeitszeit angerechnet.

% Ausnahmen werden in begriindeten Fallen durch den Ge-
meindeschreiber bewilligt.



Art. 25

Art. 28

Pausen

' Bei einem Tagespensum von mehr als 6 Stunden ist eine
Pause (in der Regel Mittagspause) von mindestens 30 Mi-
nuten einzuhalten. Sie gilt nicht als Arbeitszeit.

2 Fir zusétzliche Pausen kdnnen pro Arbeitstag héchstens
20 Minuten auf die Arbeitszeit angerechnet werden.

Kompensation

' Ein positiver Arbeitszeitsaldo kann stundenweise oder
durch den Bezug von ganzen oder halben Tagen kompen-
siert werden.

% Die Kompensation kann nach Massgabe der betrieblichen
Bedurfnisse eingeschrankt werden.

Art. 27

Art. 28

Art. 29
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Pausen

' Bei einem Tagespensum von mehr als 6 Stunden ist eine
Pause (in der Regel Mittagspause) von mindestens 30 Mi-
nuten einzuhalten. Sie gilt nicht als Arbeitszeit.

2 Fir zusétzliche Pausen kdnnen pro Arbeitstag héchstens
20 Minuten auf die Arbeitszeit angerechnet werden.

Zeitgutschrift bei Krankheit

Bei Teilzeit-Angestellten erfolgt die Anrechnung von Krank-
heit gemass regelmassigem Dienstplan. Es sind nur im Vo-
raus festgelegte Arbeitstage gutschriftsberechtigt.

Kompensation

' Ein positiver Arbeitszeitsaldo kann stundenweise oder
durch den Bezug von ganzen oder halben Tagen kompen-
siert werden.

? Die Kompensation kann nach Massgabe der betrieblichen
Bedurfnisse eingeschrankt werden. Im Grundsatz muss vor
der Kompensation von Gileitzeit das Ferienguthaben des
laufenden Jahres vollstdndig bezogen worden sein. Der
Gemeindeschreiber regelt die Abweichung im Einzelfall.



Art. 26

Arbeitszeitsaldo per Ende Jahr

' Eine Jahresarbeitszeitperiode dauert jeweils vom 1. Januar
bis zum 31. Dezember. Mit dem Jahreswechsel darf ein po-
sitiver Arbeitszeitsaldo im Umfang von hdchstens zwei Wo-
chen-Sollzeiten Ubertragen werden. Beim héheren Kader
(Gemeindeschreiber und Abteilungsleiter) wird hdchstens
eine Wochen-Sollzeit auf das nachste Jahr lbertragen. Ein
grésserer positiver Arbeitszeitsaldo verfallt grundsatzlich am
Jahresende.

2 Ein negativer Arbeitszeitsaldo wird am Jahresende mit
Ferienguthaben verrechnet. Hat der Angestellte am Jahres-
ende kein Ferienguthaben, wird der negative Arbeitszeitsal-
do mit dem Ferienguthaben des kommenden Jahres ver-
rechnet oder im Januar vom Lohn abgezogen.

® Bei Aufldsung des Arbeitsverhiltnisses ist der Arbeits-
zeitsaldo auf den Zeitpunkt des Austritts hin auszugleichen.
Ein positiver Arbeitszeitsaldo ist ohne Zuschlag zu vergiten,
sofern eine Kompensation aus triftigen persénlichen oder
dienstlichen Griinden nicht mdglich ist. Dem héheren Kader
(Gemeindeschreiber und Abteilungsleiter) wird beim Austritt
ein allfélliger positiver Arbeitszeitsaldo nicht vergltet. Ein
negativer Arbeitszeitsaldo wird allen Angestellten beim Aus-
tritt mit dem Lohn verrechnet.

Art. 30

Art. 31
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Arbeitszeitsaldo per Ende Jahr

' Eine Jahresarbeitszeitperiode dauert jeweils vom 1. Januar
bis zum 31. Dezember. Mit dem Jahreswechsel darf ein po-
sitiver Arbeitszeitsaldo im Umfang von hdchstens zwei Wo-
chen-Sollzeiten Ubertragen werden. Beim héheren Kader
(Gemeindeschreiber und Abteilungsleiter) wird hdchstens
eine Wochen-Sollzeit auf das nachste Jahr lbertragen. Ein
grésserer positiver Arbeitszeitsaldo verfallt grundsatzlich am
Jahresende.

2 Ein negativer Arbeitszeitsaldo wird am Jahresende mit
Ferienguthaben verrechnet. Hat der Angestellte am Jahres-
ende kein Ferienguthaben, wird der negative Arbeitszeitsal-
do mit dem Ferienguthaben des kommenden Jahres ver-
rechnet oder im Januar vom Lohn abgezogen.

Arbeitszeitsaldo bei Auflésung des Anstellungsverhéltnisses

' Bei Aufldsung des Arbeitsverhltnisses ist der Arbeits-
zeitsaldo auf den Zeitpunkt des Austritts hin auszugleichen.

2 Ein positiver Arbeitszeitsaldo ist ohne Zuschlag zu vergii-
ten, sofern eine Kompensation aus triftigen persdnlichen
oder dienstlichen Grinden nicht mdéglich ist. Dem hdheren
Kader (Gemeindeschreiber und Abteilungsleiter) wird beim
Austritt ein allfalliger positiver Arbeitszeitsaldo nicht vergu-
tet.

% Ein negativer Arbeitszeitsaldo wird allen Angestellten beim
Austritt mit dem Lohn verrechnet.



Art. 30

Arbeitszeiterfassung

' Die Angestellten mit einem Arbeitsplatz, welcher an den
Gemeindeserver angeschlossen ist, erfassen ihre Arbeitszeit
in der dafir vorgesehenen Software. Die Ubrigen Angestell-
ten flhren ihre Arbeitszeiten und Abwesenheiten auf einem
Wochenrapport auf. Die einzelnen Angestellten sind verant-
wortlich fur die Richtigkeit ihrer Arbeitszeiterfassung.

% Die Arbeitszeiterfassung erfolgt taglich und auf die Minute
genau. Zudem wird die geleistete Arbeitszeit auf die einzel-
nen Arbeitsbereiche auf eine Viertelstunde genau verteilt.

® Die direkten Vorgesetzten visieren Ende Monat die Arbeits-
zeiterfassung der ihnen unterstellten Angestellten in der
Software oder auf den Wochenrapporten. Diese visierten Ar-
beitsrapporte gelten als Grundlage fir die Auszahlung des
Lohnes an die Angestellten im Stundenlohn mit unregelmas-
sigem Beschéaftigungsgrad.

Art. 32
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Arbeitszeiterfassung

' Die Angestellten flihren auf Vertrauensbasis ihre persénli-
che Arbeitszeiterfassung, in der sie die Arbeitszeiten und
Abwesenheiten, entweder in der dafir vorgesehenen Soft-
ware oder auf einem Arbeitszeitrapport, auffihren. Die Vor-
gesetzten kdnnen jederzeit Einblick in diese Zeitbuchhaltung
nehmen.

? Die Arbeitszeiterfassung erfolgt taglich und auf die Minute
genau. Zudem wird die geleistete Arbeitszeit auf die einzel-
nen Arbeitsbereiche auf eine Viertelstunde genau verteilt.

% Die Angestellten sind verantwortliche fiir die Richtigkeit der
monatlichen Zeit- und Ferienabrechnung. Sie schliessen
nach Monatsende unverztglich ihre Monatsabrechnung ab.

* Die direkten Vorgesetzten visieren Anfangs des Folgemo-
nats die Arbeitszeiterfassung der ihnen unterstellten Ange-
stellten in der daflir vorgesehenen Software oder auf den Ar-
beitszeitrapporten. Diese visierten Monatsabschlisse gelten
als Grundlage fir die Auszahlung des Lohnes an die Ange-
stellten im Stundenlohn mit unregelméssigem Beschéfti-
gungsgrad.

® Die Gemeinderatskanzlei sorgt fiir eine korrekte und hinrei-
chende Information der Angestellten und Vorgesetzten in
Fragen der Arbeitszeit und der Arbeitszeiterfassung. Ferner
erstellt sie praktikable Regelungen und Prozesse. Inhaltliche
und formale Kontrollen fUhrt sie stichprobenweise durch.



wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 63)

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 63)

Art. 33

Art. 34

Art. 35
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Arztzeugnis

' Bei Abwesenheiten von mehr als drei Arbeitstagen haben
die Angestellten am vierten Arbeitstag dem direkten Vorge-
setzten ein arztliches Zeugnis einzusenden.

? Die direkten Vorgesetzten oder der Gemeindeschreiber
kénnen in begriindeten Féllen auch flir Abwesenheiten von
drei oder weniger Arbeitstagen ein arztliches Zeugnis ver-
langen.

Meldepflicht

' Kranke und verunfallte Angestellte haben ihre Abwesen-
heit umgehend ihrem direkten Vorgesetzten zu melden. Un-
fallereignisse sind ausserdem der Lohnadministration zu
melden.

2 Gravierende, insbesondere mit langerem Spitalaufenthalt
verbundene Krankheiten und Unfélle sind auch dem Ge-
meindeschreiber zu melden.

Lernende

Fir Lernende gelten diese Arbeitszeitbestimmungen mit der
Einschrankung, dass die tagliche Arbeitszeit in der Regel
héchstens 9 Stunden betragen darf. Abendarbeit bis langs-
tens 22.00 Uhr ist nur fir Jugendliche von mehr als 16 Jah-
ren erlaubt.



Art. 21

Offnungs- und Telefonzeiten der Gemeindeverwaltung

' Die Birros der Gemeindeverwaltung sind wahrend folgen-

den Zeiten fir die Kunden offen zu halten:

Montag 08.15 - 11.30 Uhr 13.30 - 16.30 Uhr
Dienstag 08.15 - 11.30 Uhr 13.30 - 16.30 Uhr
Mittwoch 07.00 - 11.30 Uhr 13.30 - 18.00 Uhr
Donnerstag 08.15-11.30 Uhr 13.30 - 16.30 Uhr
Freitag 08.15 - 14.00 Uhr (durchgehend)

2 An den Tagen vor Karfreitag und Auffahrt sowie am Silves-
ter gelten die gleichen Buro6ffnungszeiten wie am Freitag.

% Die zusténdigen Abteilungsleiter sind dafiir verantwortlich,
dass die Kundenbedienung wahrend den Bulrodéffnungszei-
ten in den Abteilungen vollumfanglich gewahrleistet ist.

* Die telefonische Erreichbarkeit fiir Kunden entspricht den
Offnungszeiten.

Art. 36

Seite 26

Offnungs- und Telefonzeiten der Gemeindeverwaltung

' Die Birros der Gemeindeverwaltung sind wahrend folgen-

den Zeiten fir die Kunden offen zu halten:

Montag 08.15 - 11.30 Uhr 13.30 - 18.00 Uhr
Dienstag 08.15 - 11.30 Uhr 13.30 - 16.30 Uhr
Mittwoch 07.00 - 11.30 Uhr 13.30 - 16.30 Uhr
Donnerstag 08.15-11.30 Uhr 13.30 - 16.30 Uhr
Freitag 08.15- 14.00 Uhr (durchgehend)

? Die Schulverwaltung ist wahrend den Schulwochen zu fol-
genden Zeiten fir die Kunden offen zu halten:

Montag 08.15-11.30 Uhr geschlossen
Dienstag 08.15-11.30 Uhr geschlossen
Mittwoch 07.00 - 11.30 Uhr geschlossen
Donnerstag 08.15-11.30 Uhr geschlossen
Freitag 08.15 - 14.00 Uhr (durchgehend)

® Wahrend den Schulferien kann die Abteilungsleitung
Schulverwaltung, in Absprache mit dem Gemeindeschrei-
ber, abweichende Offnungszeiten fiir die Schulverwaltung
festlegen.

* An den Tagen vor Karfreitag und Auffahrt sowie am Silves-
ter gelten die gleichen Birodffnungszeiten wie am Freitag.

> Die zustindigen Abteilungs- und Bereichsleitungen sind
daftr verantwortlich, dass die Kundenbedienung wahrend
den Burodffnungszeiten in den verschiedenen Bereichen
vollumfanglich gewahrleistet ist.

® Die telefonische Erreichbarkeit fiir Kunden entspricht den
Offnungszeiten.
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” Der Gemeindeschreiber regelt die Schliessung der Verwal-
tung Uber Weihnachten und Neujahr, in Absprache mit dem
Personalausschuss.



Art. 22

Betriebszeiten Aussendienste

Die Aussendienste legen ihre Betriebszeiten nach den spe-
ziellen Betriebsbedlrfnissen nach Ricksprache mit dem
Gemeindeschreiber fest.

Art. 37
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Betriebszeiten Gemeindebetriebe

' Die Betriebs- bzw. Offnungszeiten der Bibliothek und der
Betreuungsstatten (Kinderkrippe, Schilerhort) werden durch
die zustandigen Gremien in den Betriebskonzepten festge-
legt.

? Die Betriebs- bzw. Offnungszeiten der technischen Betrie-
be (Hauswartung, Klaranlage und Wasserversorgung sowie
Werkdienst inkl. Abfallsammelstelle) werden nach den spe-
zifischen Betriebsbedirfnissen durch den Gemeindeschrei-
ber festgelegt.



Art. 24

Ruhetage

' Sofern der Gemeinderat nicht in besonderen Féllen eine
abweichende Regelung trifft, gelten neben den Samstagen
und Sonntagen

a) als zuséatzliche ganze Ruhetage: Neujahrstag, Berchtold-
stag, Karfreitag, Ostermontag, 1. Mai, Auffahrtstag, Frei-
tag nach Auffahrtstag, Pfingstmontag, 1. August, Weih-
nachtstag und Stephanstag.

b) als zuséatzlicher halber Ruhetag: Nachmittag des 24. De-
zember. An diesem Tag wird der Arbeitsschluss, vorbe-
héltlich abweichender Regelungen, auf 12.00 Uhr festge-
setzt.

c) als Arbeitstage mit einer reduzierten Sollzeit von sechs
Stunden: Die Tage vor Karfreitag und Auffahrt sowie der
Silvester. An diesen Tagen wird der Arbeitsschluss, vor-
behéltlich abweichender Regelungen, auf 14.00 Uhr fest-
gesetzt.

2 Zur Durchfilhrung eines gemeinsamen Personalausfluges
haben die Angestellten Anrecht auf einen arbeitsfreien Tag
pro Jahr. Dieser Tag wird nicht nachgewahrt (Ferien, Krank-
heit, etc.).

% Zusétzliche ganze oder halbe Ruhetage, die auf Samstage
oder Sonntage fallen, werden nicht nachgewahrt. Die glei-
che Regelung gilt sinngemass flur Stellen, bei denen am
Samstag oder Sonntag voll oder teilweise gearbeitet wird.

Art. 38
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Ruhetage

' Sofern der Gemeinderat nicht in besonderen Féllen eine
abweichende Regelung trifft, gelten neben den Samstagen
und Sonntagen

a) als zusatzliche ganze Ruhetage: Neujahrstag, Berchtold-
stag, Karfreitag, Ostermontag, 1. Mai, Auffahrtstag, Frei-
tag nach Auffahrtstag, Pfingstmontag, 1. August, Weih-
nachtstag und Stephanstag.

b) als zusatzliche halbe Ruhetage: Nachmittage des
24. Dezember und 31. Dezember. An diesem Tag wird
der Arbeitsschluss, vorbehéltlich abweichender Regelun-
gen, auf 12.00 Uhr festgesetzt.

c) als Arbeitstage mit einer reduzierten Sollzeit von sechs
Stunden: die Tage vor Karfreitag und Auffahrt. An diesen
Tagen wird der Arbeitsschluss, vorbehaltlich abweichen-
der Regelungen, auf 14.00 Uhr festgesetzt.

2 Zur Durchfiihrung eines gemeinsamen Personalausfluges
haben die Angestellten Anrecht auf einen arbeitsfreien Tag
pro Jahr. Dieser Tag wird nicht nachgewahrt (Ferien, Krank-
heit, etc.).

% Zusatzliche ganze oder halbe Ruhetage, die auf Samstage
oder Sonntage fallen, werden nicht nachgewahrt. Die glei-
che Regelung gilt sinngemass fur Stellen, bei denen am
Samstag oder Sonntag voll oder teilweise gearbeitet wird.



* Teilzeitbeschaftigte wird unabhangig von der gewahlten
Regelarbeitszeit ein ihrem Beschaftigungsgrad entspre-
chender Anteil an Ruhetagen und Arbeitstagen mit reduzier-
ter Sollzeit gewahrt.
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* Teilzeitbeschaftigten wird unabhangig von der gewahlten
Regelarbeitszeit ein ihrem Beschaftigungsgrad entspre-
chender Anteil an Ruhetagen und Arbeitstagen mit reduzier-
ter Sollzeit gewahrt.

> Wer aus betrieblichen Griinden an Ruhetagen arbeiten
muss, hat Anspruch auf Ausgleich durch Freizeit von glei-
cher Dauer.
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Art. 39

Art. 40
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Ferien und Urlaub

Ferienanspruch

Den voll- und teilzeitbeschaftigten Angestellten steht im Ka-
lenderjahr folgender Ferienanspruch zu:

a) bis und mit dem Kalenderjahr, in dem sie das 20. Alters-
jahr vollenden, sowie Lernende: 27 Arbeitstage,

b) von Beginn des Kalenderjahres an, in dem sie das 21. Al-
tersjahr vollenden: 25 Arbeitstage,

c) von Beginn des Kalenderjahres an, in dem sie das 50. Al-
tersjahr vollenden: 27 Arbeitstage,

d) von Beginn des Kalenderjahres an, in dem sie das 60. Al-
tersjahr vollenden: 32 Arbeitstage.

Ferienkdirzung

" Im Eintritts- und Austrittsjahr werden die Ferien im Verhalt-
nis zur Dauer des Arbeitsverhéltnisses im betreffenden Ka-
lenderjahr gewahrt. Der Anspruch wird auf halbe Tage auf-
gerundet. Fir zu viel bezogene Ferientage im Austrittsjahr
bleibt eine Lohnrickforderung vorbehalten.

2 Bei unbezahltem Urlaub wird der Ferienanspruch fiir jeden
vollen Monat der Abwesenheit um einen Zwdlftel geklrzt.
Bei vollstdndiger Dienstaussetzung wegen Krankheit und
Nichtberufsunfalls wird der Ferienanspruch nach Ablauf der
ersten drei Monate unabhangig vom Kalenderjahr fir jeden
weiteren vollen Monat der Abwesenheit um einen Zwdlftel
gekurzt.



E. Ferien / Urlaub Art. 41

Art. 33 Ubertragung der Ferien auf das Folgejahr

Der Gemeindeschreiber regelt im Einzelfall die ausnahms-
weise Ubertragung der Ferien auf das Folgejahr.

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 61)

Seite 32

% Sofern Angestellte wéhrend sechs zusammenhéngender
Monate wieder ihr volles Pensum geleistet haben, werden
friihere Dienstaussetzungen wegen Krankheit und Unfall bei
einer erneuten Dienstaussetzung fur die Ferienkirzung nicht
berlcksichtigt.

* Fir die Kiirzung wird ein Bruchteil eines halben Tages auf
den néachsten vollen Tag, ein Bruchteil eines ganzen Tages
auf den nachsten halben Tag abgerundet. Sind die Ferien
im laufenden Jahr bereits bezogen, erfolgt der Abzug vom
Ferienanspruch des folgenden Jahres.

Ferienbezug

' Die Ferien sind so zu verteilen, dass sich die Angestellten
ohne Anstellung von Aushilfen gegenseitig vertreten kénnen.
Grundsatzlich sind zwei Ferienwochen pro Jahr zusammen-
héangend zu beziehen.

2 Die Ferien sind durch den direkten Vorgesetzten genehmi-
gen zu lassen. Auf die Winsche der Angestellten wird so-
weit moglich Ricksicht genommen.

% Ferienguthaben von bis zu 3 Tagen, die im laufenden Ka-
lenderjahr aus dienstlichen oder triftigen persénlichen Grin-
den nicht bezogen werden, kénnen formlos auf das folgende
Kalenderjahr (ibertragen werden. Die ausnahmsweise Uber-
tragung von grésseren nicht bezogenen Ferienguthaben er-
fordert die Zustimmung des Gemeindeschreibers.

* Zusatzlich ganze oder halbe Ruhetage, die in die Ferien
fallen, werden nachgewahrt, sofern es sich nicht um Sams-
tage oder Sonntage handelt.
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Art. 42
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> Krankheits- und Unfalltage wahren der Ferien, die mit ei-
nem arztlichen Zeugnis belegt sind, werden nicht als Ferien
gerechnet.

Barabgeltung der Ferien

' Nicht bezogene Ferien werden grundsétzlich nicht in bar
abgegolten. Ausgenommen bleiben

a) der Ferienanspruch im Austrittsjahr, wenn das Arbeits-
verhaltnis unter Wahrung der Kindigungsfrist aufgeldst
wurde, die Ferien jedoch aus dienstlichen oder sonst
wichtigen persénlichen Grinden vor Ablauf der Kundi-
gungsfrist nicht mehr bezogen werden konnten;

b) Ferien, die beim Tod des Angestellten noch nicht bezo-
gen sind,

c) eine Regelung im Rahmen einer einvernehmlichen Auflé-
sung des Arbeitsverhéltnisses.

? Die finanzielle Abgeltung von Ferien bedarf der Bewilligung
des Gemeindeschreibers.



Art. 35

Bezahlter Urlaub

' Wird fir familiare Ereignisse oder persdnliche Angelegen-
heiten Urlaub im Umfang der notwendigen Zeit gewahrt, ist
die beanspruchte Zeit méglichst gering zu halten. Bei Uber-
wiegenden dienstlichen Interessen kann die Gewahrung von
Urlaub verweigert, oder es kénnen Auflagen gemacht wer-
den.

% Die Bestimmungen fiir Ereignisse im Zusammenhang mit
Eltern, Kindern oder Geschwistern gelten auch fir Stief- und
Pflegeverhaltnisse und fur die Kinder der eingetragenen
Partnerin oder des eingetragenen Partners, solche im Zu-
sammenhang mit der Ehegattin bzw. dem Ehegatten auch
fir die Lebenspartnerin oder den Lebenspartner und die
eingetragene Partnerin oder den eingetragenen Partner.

8 Zur Familie gemass Abs. 4 werden diejenigen Personen
gezahlt, die zueinander in einem Verhaltnis nach Abs. 2
stehen.

* Fir familiare Ereignisse wird wie folgt Urlaub gewéhrt:

Ereignis Urlaub
a) Eigene Hochzeit oder Eintragung der
eigenen Partnerschaft 3 Arbeitstage

b) Hochzeit oder Eintragung der Partnerschaft
eines eigenen Kindes, von Geschwistern,

Vater oder Mutter 1 Arbeitstag

Art. 43
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Bezahlter Urlaub

' Wird fur familidre Ereignisse oder personliche Angelegen-
heiten Urlaub im Umfang der notwendigen Zeit gewahrt, ist
die beanspruchte Zeit mdglichst gering zu halten. Bei Uber-
wiegenden dienstlichen Interessen kann die Gew&hrung von
Urlaub verweigert, oder es kdnnen Auflagen gemacht wer-
den.

? Die Bestimmungen fiir Ereignisse im Zusammenhang mit
Eltern, Kindern oder Geschwistern gelten auch far Stief- und
Pflegeverhaltnisse und fur die Kinder der eingetragenen
Partnerin oder des eingetragenen Partners, solche im Zu-
sammenhang mit der Ehegattin bzw. dem Ehegatten auch
far die Lebenspartnerin oder den Lebenspartner und die ein-
getragene Partnerin oder den eingetragenen Partner.

8 Zur Familie gemass Abs. 4 werden diejenigen Personen
gezahlt, die zueinander in einem Verhéaltnis nach Abs. 2 ste-
hen.

* Fir folgende familidren Ereignisse wird den Angestellten
bezahlter Urlaub gewahrt:

Ereignis Urlaub
a) Eigene Hochzeit oder Eintragung
der eigenen Partnerschaft 3 Arbeitstage

b) Hochzeit oder Eintragung der Partnerschaft
eines eigenen Kindes,

von Geschwistern, Vater oder Mutter: 1 Arbeitstag



c)

d)

Geburt eines eigenen Kindes

5 Arbeitstage firr den Vater

im 1. Lebensjahr des Kindes

Aufnahme eines Kindes in ein
unentgeltliches dauerhaftes
Pflegeverhaltnis

5 Arbeitstage fir den Vater

und die Mutter in den ersten
zwei Monaten seit Aufnahme

Krankheit oder Unfall in der Familie
- wenn andere Hilfe fehlt

- bei Familien mit eigenen
Kleinkindern oder Kindern im
schulpflichtigen Alter

- wenn ein Familienmitglied im
Sterben liegt

Tod des/r Ehegatten/in,
des/r eingetragenen Partners/in,
eines Kindes oder der Eltern

Tod der Schwiegereltern, von
Schwiegertdchtern und —séhnen
sowie Geschwistern

des Kindes

die notwendige Zeit,
héchstens 2 Arbeitstage
pro Ereignis

die notwendige Zeit,
hdchstens 5 Arbeitstage
pro Ereignis

2 Arbeitstage

3 Arbeitstage

2 Arbeitstage

c)

d)

Geburt eines eigenen Kindes

Aufnahme eines Kindes in ein
unentgeltliches dauerhaftes
Pflegeverhaltnis

Krankheit oder Unfall
in der Familie
- wenn andere Hilfe fehlt

- bei Angestellten mit eigenen
Kleinkindern oder Kindern
im schulpflichtigen Alter

- wenn ein Familienmitglied
im Sterben liegt

Tod des Ehegatten oder des
eingetragenen Partners, eines
Kindes oder Elternteils

Tod der Schwiegereltern, von

Schwiegertéchtern und —s6hnen

sowie Geschwistern
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5 Arbeitstage fir
den Vater im ersten
Lebensjahr des Kindes

5 Arbeitstage fur

den Vater und die
Mutter in den ersten
zwei Monaten seit
Aufnahme des Kindes

die notwendige Zeit
héchstens 2 Arbeitstage,
pro Ereignis

die notwendige Zeit,
héchstens 5 Arbeitstage
pro Ereignis

2 Arbeitstage

3 Arbeitstage

2 Arbeitstage
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h) Tod von Grosseltern, Ehegatten oder h) Tod von Grosseltern, Ehegatten 1 Arbeitstag,
eingetragenen Partner/innen von oder eingetragenen Partner im Falle der Erledigung
Geschwistern, Geschwistern von Geschwistern, von Formalitaten
des/r Ehegatten/in, des/r eingetragenen Geschwistern des Ehegatten im Zusammenhang
Partners/in, Enkeln, Tanten oder Onkeln 1 Arbeitstag, oder des eingetragenen mit dem Todesfall

im Falle der Erledigung Partners, Enkeln, 2 Arbeitstage
von Formalitéten Tanten oder Onkeln

im Zusammenhang i) Tod anderer Verwandter oder die notwendige Zeit

mit dem Todesfall von Dritten zur Teilnahme an der

2 Arbeitstage Beerdigung,

)  Tod anderer Verwandter oder hochstens 1 Arbeitstag

von Dritten die notwendige Zeit zur ® Fiir persénliche Angelegenheiten wird wie folgt Urlaub ge-
Teilnahme an der Beerdigung, wahrt:

hdchstens 1 Arbeitstag
Ereignis Urlaub
5 Firr personliche Angelegenheiten wird wie folgt Urlaub ge- a)  Arzt- und Zahnarztkonsultationen die notwendige Zeit
wahrt: (unter Vorbehalt von
o Art. 26 Abs. 2)
Ereignis - - - UrIau.b b) Wohnungs- und Zimmerwechsel 1 Arbeitstag

a) Arzt- und Zahnarztkonsultationen die notwendige Zeit
) ) c) An- und Abmeldung bei Behdrden  die notwendige Zeit

b) Wohnungs- und Zimmerwechsel 1 Arbeitstag

® Zur Bestimmung eines nach Arbeitstagen definierten An-

c) An- und Abmeldung bei Behérden  die notwendige Zeit X . . e
spruchs ist der jeweilige Beschaftigungsgrad massgebend.

® Fir andere Angelegenheiten legt der Gemeindeschreiber,
nach Vorliegen eines entsprechenden schriftlichen Gesu-
ches mit Begriindung, ein allfalliger bezahlter Urlaub im Ein-
zelfall fest.

’ Der Gemeindeschreiber kann fiir weitere wichtige persénli-
che Anlédsse bezahlte Urlaubstage gewéhren.



Art. 34 Unbezahlter Urlaub Art. 44

Unbezahlter Urlaub ist zu gewdhren, wenn es die dienstli-
chen Verhéltnisse gestatten. Zustandig fur die Gewéahrung
ist der Personalausschuss.

Art. 45

wurde vorher im Personalreglement geregelt (Art. 69)
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Unbezahlter Urlaub

Unbezahlter Urlaub kann gewahrt werden, wenn die dienstli-
chen Verhéltnisse es gestatten. Flr die Bewilligung von un-
bezahltem Urlaub ist der Gemeindeschreiber zusténdig.

Elternschaft, Krankheit, Unfall, Personalvorsorge

Elternschaft

' Die Angestellte hat Anspruch auf einen bezahlten Mutter-
schaftsurlaub von insgesamt 16 Kalenderwochen, der fri-
hestens zwei Wochen vor dem &rztlich bestimmten Nieder-
kunftstermin beginnt.

? Beantragt die Angestellte den Aufschub der Mutterschafts-
entschadigung wegen langeren Spitalaufenthalts des neu-
geborenen Kindes im Sinne von Art. 16¢c Abs. 2 des Bun-
desgesetzes Uber den Erwerbsersatz fir Dienstleistende
und bei Mutterschaft, verschiebt sich der Beginn des bezahl-
ten Mutterschaftsurlaubes entsprechend. Hat die Angestellte
ihren Urlaub bereits zwei Wochen vor der Niederkunft ange-
treten, wird diese Zeit an den Mutterschaftsurlaub angerech-
net.

® Nach dem Mutterschaftsurlaub kann der Beschéftigungs-
grad auf Gesuch der Angestellten unter Wahrung des Ur-
laubsanspruches reduziert werden, soweit die dienstlichen
Verhaltnisse es zulassen.

* Der Mutter kann zusatzlich unbezahlter Urlaub gewahrt
werden.
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® Der Vater hat im ersten Lebensjahr des Kindes Anspruch
auf einen Monat unbezahlten Urlaub. Beim Festlegen des
Zeitpunkts und der Aufteilung des unbezahlten Urlaubs ist
auf die betrieblichen Bedurfnisse Ricksicht zu nehmen.

® Bei befristeten Anstellungsverhiltnissen besteht der An-
spruch auf Mutterschaftsurlaub bis zum vereinbarten Aus-
trittsdatum.

” Fur weitere Dienstaussetzungen gelten die Bestimmungen
Uber Krankheit.

Krankentaggeld- und Unfallversicherung / Diensthaftpflicht

' Die Gemeinde versichert die Angestellten (inkl. kommunal
angestelltes Lehrpersonal sowie das Ubrige kommunal an-
gestellte Personal der Schule, welches dem Lehrkérper an-
gehdrt) im Rahmen des Unfallversicherungsgesetzes (UVG)
gegen die Folgen von Berufs- und Nichtberufsunfallen.

2 Angestellte mit einem Beschéftigungsgrad von mindestens
acht Stunden pro Woche sind gegen Berufs- und Nichtbe-
rufsunfall versichert. Angestellte mit einem Beschéftigungs-
umfang von weniger als acht Stunden pro Woche sind nur
gegen Berufsunfall versichert.

% Mit der Unfall-Zusatzversicherung werden die Heilungskos-
ten (Spitalaufenthalt) in der Privatabteilung abgedeckt.

* Fur die Angestellten (inkl. kommunal angestelltes Lehrper-
sonal sowie das Ubrige kommunal angestellte Personal der
Schule, welches dem Lehrkérper angehért) besteht eine Kol-
lektiv Krankentaggeldversicherung.
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® Samtliche Angestellte (inkl. kommunal angestelltes Lehr-
personal sowie das Ubrige kommunal angestellte Personal
der Schule, welches dem Lehrkdrper angehért) sind in
dienstlichen Angelegenheiten haftpflichtversichert.

® Die Pramien der Berufs- und Nichtberufsunfallversiche-
rung, der Unfall-Zusatzversicherung, der Krankentaggeld-
versicherung sowie der Diensthaftpflicht werden von der
Gemeinde Gbernommen.
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Art. 47
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Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall

' Die Leistungen der Gemeinde Ménchaltorf an die Ange-
stellten (inkl. kommunal angestelltes Lehrpersonal sowie das
dbrige kommunal angestellte Personal der Schule, welches
dem Lehrkdrper angehdrt) bei Krankheit und Unfall sind wie
folgt:

Lohnfortzahlung bei Unfall

- 100% des vollen Lohnes bis zum 60. Tag

- 90% des vollen Lohnes ab dem 61. Tag bis zum Beginn
der Invalidenrente

Lohnfortzahlung bei Krankheit

- 100% des vollen Lohnes bis zum 90. Tag
- 90% des vollen Lohnes ab dem 91. Tag bis langstens
zum 730. Tag

% Die Lohnfortzahlung durch die Gemeinde endet auf alle
Falle mit Beendigung des Anstellungsverhaltnisses.

% Die Taggelder der Unfall- und Krankentaggeldversicherung
stehen der Gemeinde zu bzw. sind an diese abgetreten.

* Im Falle von Auseinandersetzungen mit der jeweiligen
Versicherung unterstitzt der Angestellte die Gemeinde bei
der Durchsetzung.
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Art. 48
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Pensionskasse

' Samtliche kommunal angestellten Mitarbeitenden der Ge-
meinde (inkl. kommunal angestelltes Lehrpersonal sowie
das Ubrige kommunal angestellte Personal der Schule, wel-
ches dem Lehrkdrper angehdrt) werden bei der Pensions-
kasse Profond versichert. Massgebend fiir das Versiche-
rungsverhaltnis sind der Anschlussvertrag zwischen der
Gemeinde und dieser Kasse bzw. deren Statuten und Reg-
lemente.

? Die Mitwirkungsrechte des Personals nach dem Bundes-
gesetz Uber die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und Inva-
lidenvorsorge (BVG) sind gewéhrleistet.
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Militar, Zivilschutz und andere Dienste

Obligatorische Dienstleistungen

' Die Angestellten erhalten wahrend ihrer Abwesenheit we-
gen obligatorischem Militar- und Zivilschutzdienst sowie we-
gen Zivildienst den vollen Lohn. Als obligatorischer Militar-
und Zivilschutzdienst gelten samtliche Dienstleistungen, zu
denen sie gemdss der Bundesgesetzgebung verpflichtet
werden kénnen, sowie solche von Frauen, die sich freiwillig
zur Leistung von Militérdienst oder Schutzdienst gemeldet
haben.

2 Zeitpunkt und Dauer der entsprechenden Dienstleistungen
sind so frih wie moglich dem direkten Vorgesetzten zu mel-
den.

® Die einem Angestellten nach den Bestimmungen ber den
Erwerbsersatz ausgerichtete Entschadigung féllt in die Ge-
meindekasse. Die Entschadigung wird dann anstelle des
Lohnes an den Angestellten ausbezahlt, wenn sie héher ist
als der Lohnanspruch.
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Art. 14

Hauswartungen / Reinigung

Far die Berechnung der Stellenpensen der Mitarbeiter/innen
im Bereich Hauswartung und Reinigung werden die Richtli-
nien des Schweizerischen Fachverbandes fur Hauswarte als
Empfehlung verwendet. Die Aufgabenbereiche des Haus-
wart- und Reinigungspersonals werden jedoch in den Stel-
lenbeschrieben im Detail abschliessend geregelt. Mehrleis-
tungen werden im Grundsatz keine ausbezahlt. Die geleiste-
ten Arbeitsstunden werden im Rahmen der Jahresarbeits-
zeit erfasst.

Art. 50

Art. 51

Seite 43

Freiwillige Dienstleistungen

" Fir freiwilligen Militar- und Zivilschutzdienst sowie fiir den
Beitritt zum Rotkreuz-Dienst ist die Zustimmung des Ge-
meindeschreibers erforderlich. Diese ist in der Regel zu er-
teilen, wenn die betrieblichen Verhéltnisse solche Dienstleis-
tungen zulassen.

2 Fiir die Ausrichtung des Lohns gelten fiir verheiratete An-
gestellte und/oder Angestellte mit Unterstitzungspflichten
die Bestimmungen Uber die obligatorischen Dienstleistun-
gen. Die Ubrigen Angestellten erhalten bei freiwilligen
Dienstleistungen 80% des Lohns.

® Andere Dienstleistungen wie Teilnahme an Jugend- und
Sportlagern oder andere freiwillige Einsétze sind vorgangig
vom Gemeindeschreiber bewilligen zu lassen. Dieser ent-
scheidet auch Uber die Gewahrung von bezahltem oder un-
bezahltem Urlaub.

Weitere Bestimmungen

Hauswartungen / Reinigung

Fir die Berechnung der Stellenpensen der Angestellten im
Bereich Hauswartung und Reinigung werden die Richtlinien
des Schweizerischen Fachverbandes fir Hauswarte als
Empfehlung verwendet. Die Aufgabenbereiche des Haus-
wart- und Reinigungspersonals werden jedoch in den Stel-
lenbeschrieben im Detail abschliessend geregelt. Mehrleis-
tungen werden im Grundsatz keine ausbezahlt. Die geleiste-
ten Arbeitsstunden werden im Rahmen der Jahresarbeits-
zeit erfasst.
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Art. 10

Rechte

Aus- und Weiterbildung

! Der Gemeinderat erlasst Richtlinien zur Aus- und Weiter-
bildung.

? Der Gemeindeschreiber sorgt im Rahmen des bewilligten
Budgets fiir eine bedarfsgerechte interne und externe Aus-
und Weiterbildung. Er informiert Gber die entsprechenden
Angebote, berat und unterstitzt die Abteilungen und organi-
siert interne Weiterbildungen nach Bedarf.

Art. 52

Art. 53
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Arbeitszeugnis

' Die Angestellten kénnen jederzeit ein Zeugnis verlangen,
das Uber die Art und die Dauer des Arbeitsverhéltnisses so-
wie uber ihre Leistungen und ihr Verhalten Auskunft gibt.

2 Auf besonderes Verlangen der Angestellten hat sich das
Zeugnis auf Angaben Uber die Art und Dauer des Arbeits-
verhaltnisses zu beschranken.

Weiterbildung

' Die Angestellten sind verantwortlich fiir ihre berufliche Wei-
terbildung.

% Der Arbeitgeber férdert und unterstiitzt die Weiterbildung
und Schulung, sofern diese im betrieblichen Interesse lie-
gen. Der Gemeinderat regelt die Einzelheiten in einem se-
paraten Aus- und Weiterbildungsreglement.

® Der Gemeindeschreiber sorgt im Rahmen des bewilligten
Budgets fir eine bedarfsgerechte interne und externe Wei-
terbildung. Er informiert tber die entsprechenden Angebote,
berat, unterstitzt die einzelnen Verwaltungsbereiche und
Aussenbetriebe und organisiert interne Weiterbildungen
nach Bedarf.



Art. 11

Mitarbeitergesprédche

' Die Angestellten haben unabhangig von ihrem Beschifti-
gungsumfang Anspruch auf ein jahrliches Mitarbeiterge-
sprach.

? Fir das Mitarbeitergesprach wird ein Beurteilungsbogen
eingesetzt.

% Der direkte Vorgesetzte bespricht die Beurteilung mit dem
Angestellten im Rahmen eines Beurteilungs- und Foérde-
rungsgesprachs. Bei Mitarbeitern, die direkt mit einem Ge-
meinderat zusammenarbeiten, findet vorgangig ein Ressort-
gesprach mit den zustandigen Gemeinderaten und dem di-
rekten Vorgesetzten statt. Der direkte Vorgesetzte verfasst
hierzu eine Aktennotiz, die dem Beurteilungsbogen ange-
hangt wird.

* Der Beurteilungsbogen ist vom Beurteilenden und vom
Beurteilten zu unterzeichnen. Mit ihrer Unterschrift bestati-
gen die Angestellten, dass ihnen die Beurteilung eroffnet
und das Gesprach geflihrt worden ist. Sie kénnen eigene
Bemerkungen auf dem Beurteilungsbogen anbringen.

®> Die Angestellten kénnen eine Besprechung mit dem Ge-
meindeschreiber, bzw. im Falle der direkt unterstellten Mit-
arbeiter des Gemeindeschreibers mit dem Gemeindeprasi-
denten verlangen.

® Der Beurteilungsbogen wird in den Personalakten abge-
legt.

Art. 54
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Mitarbeitergesprédche

' Die Angestellten haben unabhangig von ihrem Beschiéfti-
gungsumfang Anspruch auf ein jahrliches Mitarbeiterge-
sprach. Der Gemeinderat regelt die Einzelheiten in einer se-
paraten Wegleitung.

2 Fir das Mitarbeitergesprach wird ein schriftlicher Beurtei-
lungsbogen eingesetzt.

® Der direkte Vorgesetzte bespricht die Beurteilung mit dem
Angestellten im Rahmen eines Beurteilungs- und Foérde-
rungsgespréachs. Bei Angestellten, die direkt mit einem Ge-
meinderat zusammenarbeiten, findet vorgangig ein Ressort-
gesprach mit den zustandigen Gemeinderaten und dem di-
rekten Vorgesetzten statt. Der direkte Vorgesetzte verfasst
hierzu eine Aktennotiz, die dem Beurteilungsbogen ange-
hangt wird.

* Der Beurteilungsbogen ist vom Beurteilenden und vom
Beurteilten zu unterzeichnen. Mit ihrer Unterschrift bestati-
gen die Angestellten, dass ihnen die Beurteilung erdffnet
und das Gesprach geflhrt worden ist. Sie kénnen eigene
Bemerkungen auf dem Beurteilungsbogen anbringen.

® Die Angestellten kénnen eine Besprechung mit dem Ge-
meindeschreiber, bzw. im Falle der direkt unterstellten Mit-
arbeiter des Gemeindeschreibers mit dem Gemeindeprasi-
denten verlangen.

® Der Beurteilungsbogen wird in den Personalakten abge-
legt.



Iv.

Art. 36

Art. 37

Schlussbestimmungen

Vollzug

Die vorliegende Vollzugsverordnung zur Personalreglement
wurde vom Gemeinderat am 18. Juni 2013 genehmigt und
per 1. Juli 2013 in Kraft gesetzt.

Aufhebung bisheriger Vorschriften und Reglemente

Mit der Inkraftsetzung der vorliegenden Vollzugsverordnung
zum Personalreglement werden samtliche bisherigen Vor-
schriften und Reglemente aufgehoben.

V.

Art. 55

Art. 56

Art. 57
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Schlussbestimmungen

Vollzug

Die vorliegende Vollzugsverordnung zum Personalreglement
tritt gleichzeitig mit dem Personalreglement der Politischen
Gemeinde Ménchaltorf per 1. Januar 2020 in Kraft.

Aufhebung bisheriger Vorschriften und Reglemente

Mit der Inkraftsetzung der vorliegenden Vollzugsverordnung
zum Personalreglement werden samtliche bisherigen, in Wi-
derspruch stehenden Bestimmungen, Vorschriften und Reg-
lemente aufgehoben.

Ubergangsregelung

Die neuen Offnungszeiten der Verwaltung werden aufgrund
der daftr notwendigen Vorlaufzeit erst per 1. Juni 2020 ein-
geflhrt bzw. umgesetzt.



Bisherige Regelungen: Zulagen und Entschadigungen

Art. 31

Vergutung fir Nacht-, Sonntags- und Schichtdienst, Zeitgut-
schrift

' Fir sich aus dem Arbeitsverhéltnis ergebende ordentliche
Arbeitsleistungen in der Nacht zwischen 19.00 Uhr und 06.30
Uhr sowie an Samstagen und Sonntagen zwischen 06.30
Uhr und 19.00 Uhr wird eine Vergutung von Fr. 5.25 pro
Stunde ausgerichtet. Vorbehalten bleiben spezielle Regelun-
gen in den einzelnen Anstellungsverfligungen.

% Die Angestellten erhalten fiir einen Nachtdienst von min-
destens acht Stunden zwischen 19.00 Uhr und 06.30 Uhr pro
geleistete Stunde eine Zeitgutschrift von 20% zur Kompensa-
tion.

% Neujahrstag, Berchtoldstag, Karfreitag, Ostermontag, 1.
Mai, Auffahrtstag, Pfingstmontag, 1. August, Weihnachtstag
und Stephanstag sind einem Sonntag gleichgestellt.

* Bei regelmassiger Schicht-, Nacht- Samstags- und Sonn-
tagsarbeit wird die Vergitung gemass Abs. 1 wahrend Ferien
und Mutterschaftsurlaub, bei Krankheit, Unfall sowie bei an-
dern unverschuldeten und unfreiwilligen Arbeitsverhinderun-
gen zusammen mit dem Lohn weiter ausgerichtet.

Art. 32
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Pikettdienst

' Der Gemeindeschreiber kann bei besonderen dienstlichen
Verhéltnissen fir Angestellte Pikettdienst anordnen.

2 Der Pikettdienst ist Bereitschaftsdienst ausserhalb des Ar-
beitsplatzes.

® Der Pikettdienst gilt nicht als Arbeitszeit, wird jedoch mit
Fr. 10.-- pro Nacht und mit Fr. 20.-- pro Ruhetag (24 Stun-
den) vergutet. Arbeitsleistungen wahrend der Pikettstellung
gelten als ordentliche Arbeitszeit, die zu kompensieren oder
zu vergUten ist.



NEU: Anhang 1: Zulagen und Entschadigungen

A. Verwaltung - Bestattungsamt
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D. Werkdienst, Klaranlage und Wasserversorgung, Hauswartung

1.

Berechtigte

- BL Allgemeine Verwaltung

- BL Soziales

- Assistentin Gemeinderatskanzlei

- Ubrige Mitarbeitende Bestattungsamt

2. Bereitschaft (Pikett- - pro Ruhetag (24 Std.) Fr. 60.--
dienst)
3. Einsatze im Rahmen effektive Arbeitszeit,

von Pikettdiensten

*mit 25% Zeitgutschrift an Samstagen
*mit 50% Zeitgutschrift an Ruhetagen und in
der Nacht (19.00 Uhr — 06.30 Uhr)

1.

Berechtigte

- BL Werkdienst, BL Hauswartung sowie
deren Stellvertretung

- Leiter ARA/Wasserversorgung

- Hauswart Ménchhof

- Mitarbeiter Werkdienst

- Mitarbeiter Hauswartung

- Mitarbeiter ARA/Wasserversorgung

B. Verwaltung — organisatorische/administrative Unterstiitzung des
Wahlbiros

1.

Berechtigte

- Gemeindeschreiberin

- BL Allgemeine Verwaltung

- Assistentin Gemeinderatskanzlei
- Ubrige Mitarbeitende Wahlbiro

Samstags- und Sonn-
tagseinsatze

Ordentliche Entschadigung analog der Mit-
glieder des Wahlbiros geméass Entschadi-
gungsreglement fiir Gemeindebehoérden, mit
25% Zeitgutschrift

2. Bereitschaft (Pikett- - pro Nacht Fr. 20.-
dienst) - pro Ruhetag (24 Std.) Fr. 60.-

3. Einsatze im Rahmen effektive Arbeitszeit,
von Pikettdiensten so- *mit 25% Zeitgutschrift an Samstagen
wie nicht planbare Eins- | *mit 50% Zeitgutschrift an Ruhetagen und in
atze der Nacht (19.00 Uhr — 06.30 Uhr)

4. Abklarungsgange Pauschal Fr. 30.- pro Abklarungsgang
(ausserhalb der Ublichen
Arbeitszeit)

5. Dienstkleider Anschaffung und Reinigung (bei Bedarf)

durch Gemeinde

E. Bihnenwart

Berechtigte

- Bihnenwart

C. Kinderkrippe / Hort

Abgeltung fir Kurzein-
sétze

- Pauschale Fr. 100.- pro Monat (zusétzlich
zur Ublichen Entschadigung im Stundenlohn)

Berechtigte

- alle Mitarbeitende der Kinderkrippe

Nachteinsatze von mind.

8 Std. (Krippen-
/Hortschlafen)

effektive Arbeitszeit
*mit 20% Zeitgutschrift zwischen
19.00 Uhr und 06.30 Uhr




