SCHLEINIKON

8165 Schleinikon  Telefax 043 422 60 99 Gemeinde

Personalreglement der Politischen Gemeinde Schleinikon

Gestiitzt auf Art. 72 der Personalverordnung regeln diese Ausflihrungsbestimmungen den Vollzug des
Personalrechts fir das Personal der Politischen Gemeinde Schleinikon.

l.  Allgemeine Bestimmungen

Art.1.  Allgemeines

Soweit die Personalverordnung sowie dieses Personalreglement nichts Abweichendes regeln, gelten
sinngemass die Bestimmungen des kantonalen Personalgesetzes und dessen Ausfiihrungserlasse.

Il. Arbeitsverhaltnis

Art.2  Anstellungsinstanz

Der Gemeinderat stellt den Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin sowie den Leiter bzw.
die Leiterin Finanzen und Steuern an.

Fur die Anstellung des Ubrigen Personals ist der Gemeindeprasident bzw. die Gemeindeprasidentin
zusammen mit dem Gemeindeschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin zustandig.

Dieselben Zustandigkeiten gelten auch fur die Auflésung des Arbeitsverhaltnisses gemass Art. 18 der
Personalverordnung.

Art. 3 Kiindigungsfrist

Uber die Abkiirzung oder Verldngerung der Kindigungsfrist im Einzelfall und im gegenseitigen Ein-
vernehmen entscheidet der Gemeinderat.

Art. 4  Befristete Anstellungen

Uber befristete Anstellungen bis 6 Monate entscheiden der Gemeindeprasident bzw. die Gemeinde-
prasidentin und der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin. Flr eine ldngere Zeitdauer ist
der Gemeinderat zustandig.

Diese Stellen sind im Stellenplan nicht enthalten.
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lll.  Rechte und Pflichten der Angestellten

Art. 5 Auszahlung des 13. Monatslohns

Der 13. Teil des Jahreslohnes wird zusammen mit dem Dezember-Lohn ausbezahilt.

Art. 6 Individuelle Lohnanpassungen

Uber individuelle Lohnanpassungen des Personals stellt der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeinde-
schreiberin dem Gemeinderat aufgrund der Resultate der Mitarbeitergesprache Antrag. Fur Lohnan-
passungen des Gemeindeschreibers bzw. der Gemeindeschreiberin stellt der Gemeindeprasident bzw.
die Gemeindeprasidentin Antrag.

Mitarbeitende, die aufgrund des Resultates des Mitarbeitergespraches wiederholt den gestellten An-
forderungen nicht gentigen, kénnen innerhalb der Einreihungsklasse oder aus einer Leistungsklasse
zurlckgestuft werden.

Art. 7  Einmalzulagen und Anreize

Die Kriterien und die Hohe von Einmalzulagen und anderen Anreizen orientieren sich an den kantona-
len Bestimmungen.

Andere Anreize kdnnen Naturalgeschenke oder zusatzliche Frei-Tage sein.

Art. 8 Ersatz von Auslagen — Grundsatz

Als Spesen gelten die Auslagen, die den Mitarbeitenden in Austibung ihrer Tatigkeit an auswartigen
Sitzungen, Fachtagungen, usw. anfallen. Fur Mitarbeitende mit regelméssig anfallenden Spesen kann
der Gemeinderat auf Antrag des Gemeindeschreibers bzw. der Gemeindeschreiberin Pauschalen fest-
legen.

Die Spesen werden gegen Beleg vergutet. Im Zweifelsfall entscheidet der Gemeindeschreiber bzw. die
Gemeindeschreiberin tGber die Ausrichtung der Spesen.

Art. 8.1 Fahrtkosten

Im Bereich des Ziircher Verkehrsverbundes kénnen Billette zweiter Klasse, ausserhalb des Verbundge-
bietes solche erster Klasse verrechnet werden.

Falls durch die Bentitzung des eigenen Fahrzeuges eine wesentliche Zeit- oder Kostenersparnis erzielt
wird, kann eine Fahrtentschadigung von Fr. 0.70/km ausgerichtet werden.
Art. 8.2 Verpflegung

Fir eine Hauptmahlzeit werden die effektiven Kosten, hochstens aber Fr. 30 vergutet.
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Art. 9  Mitarbeiterbeurteilung — Grundsatz

Das Mitarbeitergesprach umfasst Aussagen betreffend Arbeitszufriedenheit, Beurteilung der Leistung
sowie die Zielvereinbarung. Das Mitarbeitergesprach soll Antworten geben auf die Fragen, wie eine
angestellte Person ihre Aufgaben erfiillt, sich mit der Gemeinde als Arbeitgeberin identifiziert, sich in
ihrer Funktion fuhlt und ihre Umgebung wahrmimmt. Mitarbeitende mit Fiihrungsfunktion sind zudem
zu ihrer Fiihrungsfunktion zu beurteilen. Das Mitarbeitergesprach dient somit folgenden Zielen:

a) Forderung und Motivation der Mitarbeitenden

b) Effizienz und Erfullung der Dienstleistungen

¢) Transparente Darstellung der Zielerfullung

d) Grundlage fir individuelle Lohnanpassungen und/oder Beférderungen

Art. 10 Rhythmus und Zustandigkeit fiir die Mitarbeitergesprache

Mitarbeitergespréche finden jahrlich statt. Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin legt
den Zeitraum fest. Ausserdem erfolgt eine Mitarbeiterbeurteilung bei wesentlicher Anderung der Auf-
gaben, der Ziele oder des Verhaltens.

Die Mitarbeitenden werden durch ihre/n direkte/n Vorgesetzte/n beurteilt.

Art. 11 Arbeitszeit — Grundsatz

Mit flexiblen Arbeitszeitformen wird die Erfiillung der Beduirfnisse der Kunden, der Behérden, des Ver-
waltungsbetriebes und der Mitarbeitenden optimiert. Dabei sind die betrieblichen Erfordernisse den
personlichen Interessen voranzustellen. Es ist auf den Arbeitsanfall Riicksicht zu nehmen und den An-
forderungen der Gemeindeverwaltung zu entsprechen. In Absprache mit den Vorgesetzten sind die
verschiedenen Bedurfnisse aufeinander abzustimmen.

Basis ist ein grosses Mass an Eigenverantwortung der Mitarbeitenden und ein Vertrauensverhaltnis
untereinander und zu ihren Vorgesetzten. Der Umgang mit der Jahresarbeitszeit setzt zudem Dialog-
fahigkeit und gegenseitige Ricksichtnahme zwischen allen Beteiligten voraus.

Fur Teilzeitbeschéftigte und Mitarbeitende ausserhalb der Gemeindeverwaltung finden diese Bestim-
mungen - soweit keine Spezialregelungen gelten - sinngeméss Anwendung.

Art. 12 Tagesrahmen

Als Tagesrahmen, innerhalb dessen die Arbeitsleistung zu erbringen ist, gilt die Zeit von Montag bis
Freitag zwischen 06.30 und 20.00 Uhr. An Samstagen und Sonntagen sowie ausserhalb des Tagesrah-
mens oder des Arbeitsplatzes geleistete Arbeitszeit kann mit Zustimmung des Gemeindeschreibers
bzw. der Gemeindeschreiberin fiir den Arbeitszeitsaldo beriicksichtigt werden.

Die Mittagspause betragt in jedem Fall mindestens 30 Minuten, auch wenn der Arbeitsplatz nicht ver-
lassen wird. Die Pause am Vormittag und zuséatzlich am Dienstagnachmittag betragt 15 Minuten und
gilt als Arbeitszeit.
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Art. 13 Offnungszeiten der Gemeindeverwaltung
Die Offnungszeiten sowie die Bedienungszeiten der Telefonzentrale sind:

- Montag 08.30 - 11.30 Uhr / 14.00 - 16.00 Uhr

- Dienstag 08.30 - 11.30 Uhr / 16.00 - 18.00 Uhr

- Mittwoch 08.30 - 11.30 Uhr / 14.00 - 16.00 Uhr

- Donnerstag 08.30 - 11.30 Uhr / 14.00 - 16.00 Uhr
- Freitag 07.30 - 11.30 Uhr / geschlossen

Die Mitarbeitenden sind wahrend den Offnungszeiten anwesend und stellen sich im Sinne der Dienst-
leistungsbereitschaft soweit als maglich auch ausserhalb der reguldren Offnungszeiten der Gemeinde-
verwaltung fiir Terminvereinbarungen mit den Kunden und den Behérden zur Verfligung. Telefonan-
rufe auf die Direktwahlen sind bei Anwesenheit am Arbeitsplatz auch ausserhalb der Bedienungszei-
ten der Telefonzentrale entgegenzunehmen.

Art. 14 Soll-Arbeitszeit

Eine Jahresarbeitszeit-Periode dauert vom 1. Januar bis zum 31. Dezember. Die jahrliche Soll-Arbeits-
zeit betrégt bei einem vollen Pensum 2184 Stunden (Basis: 52 Wochen a 42 Stunden / 5 Tage a 8
Stunden 24 Minuten). Fir die Ermittlung der individuellen Arbeitszeit werden der Ferienanspruch, die
gesetzlichen Feiertage sowie die arbeitsfreien Tage gemass Art. 20 dieses Reglements abgezogen.

Art. 15 Arbeitszeitsaldo (Sollzeit-Abweichungen)

Der Arbeitszeitsaldo ergibt sich aus der taglich geleisteten anrechenbaren Arbeitszeit abzlglich der
taglichen Sollzeit. Als anrechenbare Arbeitszeit gilt die wéhrend des Tages geleistete Arbeitszeit, ein-
geschlossen bewilligte und der Arbeitszeit gutzuschreibende Abwesenheiten, gesamthaft aber héchs-
tens 12 Stunden pro Tag.

Die Ubertragung eines positiven Arbeitszeitsaldos auf den Folgemonat ist innerhalb eines Jahres nicht
begrenzt. Mit dem Jahreswechsel darf ein positiver Saldo von héchstens zwei Wochen-Sollzeiten, d. h.
84 Stunden (Teilzeitbeschéaftigte anteilmassig), Gbertragen werden. Ein diesen Umfang Ubersteigender
positiver Saldo verféllt grundsatzlich am Jahresende ohne Anspruch auf Kompensation oder finanzi-
elle Abgeltung. Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin kann einen Gber 84 Stunden
hinausgehenden Ubertrag bewilligen, wenn eine Kompensation innerhalb des Kalenderjahres aus
dienstlichen Griinden nicht méglich ist. Bei Auflosung des Arbeitsverhaltnisses ist ein positiver Arbeits-
zeitsaldo auf den Zeitpunkt des Austritts auszugleichen; es besteht kein Anspruch auf Vergitung. Der
Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin kann einen Ausgleich durch Verglitung ausnahms-
weise bewilligen, sofern eine Kompensation aus dienstlichen oder triftigen persénlichen Griinden nicht
maoglich war.

Die Kompensation des positiven Arbeitszeitsaldos kann entweder laufend oder in Form von ganzen
Tagen erfolgen. Der Bezug ganzer Tage wird auf 15 pro Jahr bzw. 5 pro Monat limitiert (Teilzeitbe-
schaftigte anteilmassig).
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Die Ubertragung eines negativen Arbeitszeitsaldos auf den Folgemonat darf sowohl wéhrend des Jah-
res wie auch beim Jahreswechsel eine Wochen-Sollzeit, d. h. 42 Stunden (Teilzeitbeschéftigte anteil-
massig), nicht Ubersteigen. Ein diesen Umfang tbersteigender negativer Saldo wird am Monats- bzw.
Jahresende mit Ferienguthaben verrechnet. Bei Auflosung des Arbeitsverhaltnisses ist ein negativer
Arbeitszeitsaldo auf den Zeitpunkt des Austritts auszugleichen. Gelingt dies nicht, bleibt eine Besol-
dungsrickforderung vorbehalten.

Art. 16 Arbeitstage von Teilzeitbeschaftigten

Die Arbeitstage sind so zu wéhlen, dass die Gemeindeverwaltung optimal besetzt ist. Die Mitarbeiten-
den kénnen Wiinsche anbringen, schliesslich legt jedoch der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeinde-
schreiberin die effektiven Arbeitstage nach den betrieblichen Erfordernissen fest.

Art. 17 Uberzeit, Nacht-, Sonntags- und Pikettdienst

Als Uberzeit gilt Arbeitszeit, welche tiber die vereinbarte Regelarbeitszeit hinaus fir bestimmte, klar
abgegrenzte Zeiten und ausserordentliche Auftrage geleistet wird und nicht innerhalb eines Monats
kompensiert werden kann. Uberzeit muss durch den Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreibe-
rin angeordnet werden. Ausnahmsweise kann sie im Nachhinein als solche genehmigt werden. Uber-
zeit ist in der Zeiterfassung separat auszuweisen.

Angeordnete Uberzeit wird grundséatzlich durch Gewahrung von Freizeit ausgeglichen. Der Ausgleich
hat, sofern maglich, im gleichen Kalenderjahr zu erfolgen. Ist ein Zeitausgleich aus betrieblichen Grin-
den nicht maglich, ist die Uberzeit ausnahmsweise zu vergiiten. Uber solche Ausnahmen entscheidet
der Gemeinderat.

Geleistete Uberzeit erfahrt nur in folgenden Féllen einen Zuschlag:

- 50 % des Bruttolohnes fiir Uberzeitarbeit an Sonn- und allgemeinen Feiertagen
- 25 % des Bruttolohnes fur Nachtarbeit zwischen 20.00 bis 06.00 Uhr

Unter Pikettdienst fallende Ruhetage und arbeitsfreie Tage werden mit je vier Stunden Freizeit kom-
pensiert, sofern sie nicht auf einen Samstag oder Sonntag fallen.
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Art. 18 Arbeitsfreie Tage
Als gesetzliche Ruhetage bzw. arbeitsfreie Tage gelten:

- Neujahrstag

- Berchtoldstag (2. Januar)

- Karfreitag

- Ostermontag

- 1. Mai

- Auffahrt

- Pfingstmontag

- 1. August

- 24. Dezember (Nachmittag)
- 25.und 26. Dezember

- 31. Dezember (Nachmittag)

Am Tag vor gesetzlichen Feiertagen (Auffahrt, Karfreitag) wird die Soll-Arbeitszeit bei einem vollen
Pensum um zwei Stunden verringert. Bei einem Teilpensum reduziert sich die Verringerung anteilmas-

Sig.
Art. 19 Ferienbezug

Die Ferien sind so zu verteilen, dass sich das Personal ohne Anstellung bezahlter Aushilfen gegensei-
tig vertreten kann. Der bzw. die zustandige Vorgesetzte regelt die Verteilung der Ferien moglichst un-
ter Bertcksichtigung der Wiinsche der Mitarbeitenden.

Die Ferien sind in der Regel im Laufe des Kalenderjahres zu beziehen. Wenn dies aus dienstlichen
oder triftigen persénlichen Griinden nicht maoglich ist, sind sie in der Regel bis spatestens Mitte des
folgenden Kalenderjahres einzuziehen. Ubertragungen dariiber hinaus sowie der ausnahmsweise Vor-
bezug von Ferien sind vom Gemeindeschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin bis spatestens am 30.
Juni des Jahres zu bewilligen. Verstreicht diese Frist konnen durch den Gemeindeschreiber bzw. die
Gemeindeschreiberin Ferienanordnungen getroffen werden.

Fir nicht bezogene Ferien wird grundsétzlich keine Entschadigung ausgerichtet. Eine solche bleibt fr
den Ferienanspruch im Austrittsjahr in Ausnahmefallen vorbehalten, wenn das Dienstverhaltnis unter
Wahrung der vorgeschriebenen Kiindigungsfrist aufgeldst wurde, die Ferien jedoch aus dienstlichen
oder triftigen persénlichen Griinden vor Ablauf der Kiindigungsfrist nicht mehr bezogen werden
konnten.

Art. 20 Ferienberechnung

Der Anspruch wird im Ein- und Austrittsjahr anteilméassig gewahrt und auf halbe Tage aufgerundet.

Bei unbezahltem oder bezahltem Urlaub, Militar- und Zivilschutzdienst wird der Anspruch fur jeden
vollen Monat der Abwesenheit um einen Zwolftel gekurzt. Bei Krankheit oder Unfall erfolgt die ent-
sprechende Kurzung ab dem vierten Monat der Dienstaussetzung.
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Art. 21 Abwesenheiten wegen Krankheit und Unfall bzw. wegen Militar-, Zivilschutzdienst, etc.

Bei Arbeitsunfahigkeit ist der bzw. die Vorgesetzte unverziglich zu benachrichtigen. Dauert diese lan-
ger als drei Arbeitstage, ist unaufgefordert ein arztliches Zeugnis beizubringen.

Fur freiwillige Dienstleistungen und andere Abwesenheiten, die dem obligatorischen Militérdienst
gleichgestellt sind, gelten die kantonalen Vorschriften.

Art. 22 Bezahlter Urlaub

In folgenden Fallen wird den Mitarbeitenden Urlaub gewahrt:

1) bei der eigenen Hochzeit 3 Tage

2) bei Hochzeit von Kindern und Geschwistern 1Tag

3) bei Geburt eines eigenen Kindes 2 Tage

4) bei Wohnungswechsel 1Tag

5) bei Todesfallen in der Familie Ehegatten, Eltern und Kinder bis 3 Tage

6) bei Todesfallen von Geschwistern, Schwiegereltern, Schwiegertdchtern,
Schwiegersdhnen, Schwagern, Schwégerinnen, Enkeln, Tanten, Onkeln bis 1 Tag

Die Bestimmungen gelten auch fur Stief- und Pflegeverhéltnisse sowie flr Lebenspartnerschaften

Art. 23 Unbezahlter Urlaub

Der Gemeinderat entscheidet auf Antrag des Gemeindeschreibers bzw. der Gemeindeschreiberin tber
die Gewahrung von unbezahltem Urlaub.

Art. 24 Absenzen

Ganz- oder halbtigige Absenzen infolge Ferien, Weiterbildung, Militér-, Zivilschutz- oder Feuerwehr-
dienst, Krankheit, Unfall oder bezahlten Urlaubs werden als Arbeitszeit angerechnet. Solche Absenzen
sind in der Zeiterfassung entsprechend festzuhalten.

Dringende persénliche Angelegenheiten sind grundsétzlich ausserhalb der offiziellen Offnungszeiten
der Gemeindeverwaltung zu erledigen. Folgende private Kurzabsenzen wahrend der Offnungszeiten
werden als Arbeitszeit angerechnet und sind méglichst an Randzeiten zu legen sowie dem bzw. der

zustandigen Vorgesetzten zu melden:

- Arzt- oder Zahnarztbesuch; (max. 1 Stunde)

- schwere Erkrankung oder Unfall in der Familie (die zur Regelung des Notstands erforderliche Zeit,
hochstens aber 2 Arbeitstage);

- Vorsprache bei 6ffentlichen Amtern;

- Auslibung eines offentlichen Amtes (gemass Bewilligung der Anstellungsinstanz).

Fur die Bewilligung weiterer Kurzabsenzen ist der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin
zustandig, der/die auch Uber eine allfallige Anrechnung an die Soll-Arbeitszeit entscheidet. Private
Kurzabsenzen sind in der Zeiterfassung festzuhalten und vom Gemeindeschreiber bzw. der Gemein-
deschreiberin zu visieren.
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Art. 25 Zeiterfassung

Alle Mitarbeitenden verfiigen tiber ein persénliches Excel-Dokument, in dem sie den Arbeitsbeginn,
den Beginn und das Ende der Mittagspause, den Arbeitsschluss sowie Arbeitsunterbrechungen erfas-
sen. Details zur Arbeitszeiterfassung werden durch den Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschrei-
berin in einem Merkblatt separat geregelt.

Fir geschéftliche Abwesenheiten wird pro Tag hochstens die Sollzeit von 8 Stunden und 24 Minuten
angerechnet. In begriindeten Fallen kénnen vom bzw. von der Vorgesetzten bis zu 12 Stunden bewil-
ligt werden.

Sitzungen innerhalb des Tagesrahmens gelten in der Regel als Arbeitszeit. Sitzungen ausserhalb des
Tagesrahmens werden mit einem Sitzungsgeld abgegolten. Wird eine Sitzung mit Sitzungsgeld abge-
golten, so ist die Zeiterfassung vor Sitzungsbeginn abzuschliessen.

Mitarbeitende im Stundenlohn halten ihre Présenzzeiten ebenfalls in der Excel-Zeiterfassungsliste fest.
Die Eintragungen dienen als Grundlage fur die Monatsauszahlung. Das Zeiterfassungsblatt ist vom
Vorgesetzten zu visieren und danach der Finanzverwaltung als Grundlage fir das Erstellen des Aus-
zahlungsbelegs zu tUbergeben.

Art. 26 Monatsabrechnung

Nach Ablauf der monatlichen Abrechnungsperiode errechnen die Mitarbeitenden mit ihrer Excel-Zeit-
erfassungstabelle das Total der effektiv geleisteten Arbeitszeit. Das ausgedruckte Zeiterfassungsblatt
ist bis spatestens am 5. des folgenden Monats dem bzw. der Vorgesetzten visiert abzugeben.

Die Zeiterfassungsblatter werden vom Gemeindeschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin tberpruft
und visiert. Missbrauche haben Sanktionen zur Folge, die auf Antrag des Gemeindeschreibers bzw.
der Gemeindeschreiberin durch den Gemeinderat beschlossen werden.

Art. 27 Einschrankungen bei der Arbeitszeitregelung

Das Recht auf individuelle Bestimmung der Arbeitszeit kann ganz oder teilweise eingeschrénkt werden
durch:

- Bestimmungen des Arbeitsgesetzes

- Ausschluss bestimmter Funktionen, sofern dies aus arbeits- oder ablauftechnischen Griinden
erforderlich ist

- ausdriickliche interne Regelungen fur Einzelfélle durch den Gemeindeschreiber bzw. die
Gemeindeschreiberin

- Ausschluss einzelner Personen bei Missbrauch der durch dieses Reglement eingerdumten Freiheiten
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IV.  Schlussbestimmungen

Art. 28 Ausnahmen

Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin ist in Absprache mit dem Gemeindeprasiden-
ten bzw. der Gemeindeprésidentin ermachtigt, in begriindeten Einzelféllen befristete Ausnahmen von
diesem Reglement zu bewilligen.

Art. 29 Inkrafttreten

Dieses Personalreglement tritt auf den 01.06.2021 in Kraft.

Mit diesem Reglement werden alle diesen Bestimmungen widersprechenden Vorschriften aufgeho-
ben.

NAMES DES GEMEINDERATES

Die Prasidentin: Der Schreiber:

Florina Bohler Nicola Tomic



