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Sprachregelung

Die Bestimmungen gelten sowohl fur weibliche als auch fur mé&nnliche Personen unabhdngig
davon, ob im Einzelnen weibliche oder mdnnliche Formulierungen verwendet werden.

Der Gemeinderat erlasst gestutzt auf § 83 der Verordnung Uber die Angestellten und das Besol-
dungswesen (Angestelltenverordnung) vom 18. Mdrz 2002 fUr das Personal der Gemeinde Pfaf-
fikon folgende Vollziehungsbestimmungen:

Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Art. 6

Art. 7

1 Allgemeine Bestimmungen

1.1 Geltungsbereich
Allgemeines

Diese Vollziehungsbestimmungen gelten fUr alle Mitarbeitenden der Gemeinde Pf&ffik-
on, die nach Artikel 5 der Angestelltenverordnung angestellt sind.

1.2 Vollzugsorgane
Verwaltungsorganisation

Die personellen Zustandigkeiten und Kompetenzen richten sich nach dem Organisati-
onsreglement vom 4. Juni 2002.

Zentraler Personaldienst

Der Personalverantwortliche ist verantwortlich fUr die ErfGllung der Aufgaben des zentra-
len Personaldienstes.

Finanzverwaltung

Die Finanzverwaltung ist Vollzugsorgan fUr das Besoldungs- und Versicherungswesen des
ganzen Personals.

1.3 Begriffe
Anstellungsinstanz

Die Anstellungs- und Enflassungskompetenzen richten sich nach dem Organisatfionsreg-
lement vom 4. Juni 2002.

1.4 Personalpolitik
Grundsatz

Exekutive und Abteilungsleitende streben gemeinsam eine Umsetzung der Grundséize
der Kantonalen Personalpolitik an, soweit dies in der Gemeindeverwaltung moglich und
sinnvoll ist. Sie verst&ndigen sich regelmdassig Uber die Wahl und Anwendung der Instru-
mente zur FUhrung und Forderung des Personals und sorgen fur eine stufengerechte
Personal- und Kaderplanung. Die Abteilungsleitenden erarbeiten ein Personalleitbild,
welches der Gemeinderat genehmigt.

Weiterbildung im allgemeinen

Die individuelle Weiterbildung des Personals stUtzt sich auf die Erkenntnisse der Mitarbei-
ter-Beurteilung und wird vom Personaldienst und den Abteilungsleitenden geférdert,
koordiniert und Uberwacht. Kursgelder werden von der Gemeinde in der Regel Uber-
nommen. Soweit solche Kurse in die Arbeitszeit fallen, gelten sie als Arbeitszeit.
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Art. 8

Art. 9

Art. 10

Art. 11

Art. 12

Berufsbegleitende Aus- und Weiterbildung

Die Modalitaten des Besuchs einer berufsbegleitenden Aus- und Weiterbildung werden
individuell zwischen Mitarbeitenden, Abteilungs- und Teamleitungen sowie Personal-
dienst schriftlich vereinbart. Die Gemeinde beteiligt sich in der Regel an den Aufwen-
dungen im Rahmen zur VerfiUgung stehender Kredite sowie nach Massgabe der Rege-
lungen fur das Staatspersonal und den Empfehlungen von Berufsverbdnden und
Bildungsinstituten.

2 Arbeitsverhaltnis

2.1 Anderung des Arbeitsverhdltnisses
Versetzungen und Zuweisung anderer Arbeit

Versetzungen und Zuweisung anderer Arbeit werden von den zusténdigen Abteilungs-
leitenden zusammen mit dem Personaldienst angeordnet. Sind mit der Massnahme An-
derungen beim Lohn verbunden, richten sich die Kompetenzen nach dem Organisafti-
onsreglement.

2.2 Beendigung des Arbeitsverhdaltnisses
Entlassung wegen Invaliditat

Entlassungen wegen Invaliditat werden von der Anstellungsinstanz aufgrund einer ent-
sprechenden vertrauensdrztlichen Beurteilung ausgesprochen. Mit Leistungen von Ver-
sicherungen und allfélliger Abgangsentschadigung sind Gbermdassige Harten zu vermei-
den.

3 Arbeitszeit

3.1 Allgemeine Bestimmungen
Grundsatz

Die Gemeindeverwaltung versteht sich als Dienstleistungsbetrieb, bei welchem die
Kundenbeziehungen im Vordergrund stehen. Dieser Grundsatz, verbunden mit zielorien-
tiertem Arbeiten, verlangt eine gewisse FlexibilitGt der Mitarbeitenden.

Um diese Zielsetzungen zu erreichen, arbeiten die Angestellten grundsatzlich nach dem
Model der Jahresarbeitszeit. Die mit dieser Regelung gewdhrte Freiheit setzt personli-
ches Verantwortungsbewusstsein und gegenseitiges Vertrauen voraus und stellt die
Teamfdhigkeit in den Vordergrund.

Geltungsbereich Jahresarbeitszeit

Die Jahresarbeitszeit gilt fur die Mitarbeitenden und Lernenden der Gesamtverwaltung.
Je nach Aufgabengebiet kdnnen fixe Arbeitszeiten oder alternierende Einsatzplane
vorgeschrieben werden.
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Art. 13

Art. 14

Art. 15

Art. 16

Art. 17

Art. 18

3.2 Arbeitszeit

Rahmenarbeitszeit

Die Rahmenarbeitszeit dauert von Montag bis Freitag 06.00 Uhr bis 20.00 Uhr.
Offnungszeiten Verwaltung

Die Offnungszeiten werden durch die Funktionen Gemeindeprdasident/in, Gemeinde-
schreiber/in und Gemeindeschreiber/in-Stv. festgelegt. Bei Uneinigkeit entscheidet der
Gemeinderat.

Wdahrend den Schalter-Offnungszeiten ist das Dienstleistungsangebot aller Abteilungen
sicher zu stellen. Nach Absprache stehen die Mitarbeitenden auch ausserhalb der Off-
nungszeiten fUr Besprechungen und Dienstleistungen zur Verfiugung.

Die Pr&senzzeiten der einzelnen Abteilungen kénnen verschieden ausfallen (z.B. Schul-
sozialarbeit, Unterhaltsequipe, Strandbad, Bibliothek usw.).

Jahresstunden

Die jahrliche Arbeitszeit betrégt bei einem vollen Pensum 2184 Stunden (52 Wochen &
42 Stunden). Bei Teilzeitbeschaftigten wird sie entsprechend dem Beschdaftigungsgrad
ermittelt. FUr die Berechnung der Netfto-Jahresarbeitszeit werden der individuelle Feri-

enanspruch, die gesetzlichen und lokalen Feiertage sowie Arbeitszeitreduktionen vor

Ruhetagen in Abzug gebracht.

3.3 Leiteinteilung
Individuelle Zeiteinteilung

Die Mitarbeitenden kdnnen inre Arbeitszeiten unter BerUcksichtigung der betrieblichen
Bedurfnisse frei wahlen.

Pro Tag dUrfen Erwachsene grundsatzlich hdchstens 11 Stunden und Jugendliche unter
19 Jahren héchstens 9 Stunden arbeiten.

Kompensation

Solange das Dienstleistungsangebot einer Abteilung gewdhrleistet ist, kdnnen die Mit-
arbeitenden einen bereits geleisteten oder spdater zu leistenden Plussaldo auch wéh-
rend den Offnungszeiten kompensieren.

Kompensationen sind nach Absprache im Team maoglich und durch die Vorgesetzten
bewilligen zu lassen.

Saldo per Ende Jahr

Die Jahresarbeitszeit-Periode dauert jeweils vom 1. Januar bis zum 31. Dezember.
Grundsatzlich soll die effektiv geleistete Arbeitszeit der Netto-Jahresarbeitszeit entspre-
chen. Mit dem Jahreswechsel darf ein positiver Arbeitszeitsaldo von hdchstens 50 Stun-
den und ein negativer Arbeitszeitsaldo von héchstens 25 Stunden Ubertragen werden.
Ein grésserer positiver Arbeitszeitsaldo verfallt am Jahresende.

Ein negativer Arbeitszeitsaldo von Uber 25 Stunden wird am Jahresende mit Ferien- oder
Lohnguthaben verrechnet.

Ferien sind grundsatzlich im betreffenden Kalenderjahr zu beziehen. Ein Ubertrag von
hoéchstens 10 Tagen auf das folgende Jahr ist mit Zustimmung des Vorgesetzten moég-
lich.
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Art. 19 Austritt

Auf den Austrittstermin ist der Arbeitszeitsaldo auszugleichen. Ein positiver Saldo verfallt,
ein negativer wird verrechnet.

3.4 Rapportierung der Arbeitszeit
Art. 20 Zeiterfassung / Zeitkontrolle

Die Erfassung der Arbeitszeiten erfolgt grundsatzlich mit einem elekironischen Zeiterfas-
sungssystem.

Die Vorgesetzten prufen und visieren monatlich die Arbeitszeitbuchungen, den Gleit-
zeit- und den Feriensaldo der unterstellten Mitarbeitenden. In den ersten fUnf Arbeitsta-
gen im Jahr ist die Abrechnung fUr das Vorjahr fertig zu stellen und dem/der Vorgesetz-
ten zur Profung vorzulegen.

Art. 21 Absenzen

Die bezahlten Absenzen richten sich nach der Angestelltenverordnung beziehungswei-
se nach dem kantonalen Recht. Sie sind im Zeiterfassungssystem separat auszuweisen.

Art. 22 Pausen

20 Minuten Pause am Vormittag und am Montag- bzw. Donnerstagnachmittag gehen
zulasten der Arbeitgeberin. Bei einem Tagespensum von mehr als sechs Stunden ist eine
unbezahlte Verpflegungspause von mindestens 30 Minuten einzuhalten.

Art. 23 Behordensitzungen

FUr Behordensitzungen ausserhalb der Rohmenarbeitszeit gemdass Art. 13, an denen die
Mitarbeitenden als ProtokollfUhrer/in und/oder Berater/in teilnehmen, gelten als Arbeits-
zeit. Es werden keine Zeitzuschldge gewdhrt.,

Art. 24 Abweichungen

Das Recht auf individuelle Bestimmung der Arbeitszeit kann aus betrieblichen Grinden
oder bei Missbrauch von den Vorgesetzten eingeschrankt werden.

Samiliche Abweichungen von diesem Reglement bedUrfen der Zustimmung des Ge-
meindeschreibers/der Gemeindeschreiberin oder des/der Personalverantwortlichen.

4 Rechte und Pflichten der Angestellten

4.1 Rechte der Angestellten
Art. 25 Auszahlung des Jahreslohnes

Die Auszahlung der monatlichen Teilbetr&ge des Jahreslohnes erfolgt in der Regel im
Zeitraum vom 20. bis 23. des laufenden Monats auf das vom BegUnstigten der Finanz-
verwaltung gemeldete Konto bei einem Geldinstitut in der Schweiz. Es werden keine Zu-
lagen fUr die Berechnung des 13. Monatslohnes bericksichtigt.

Die Auszahlung des 13. Monatslohnes richtet sich nach den Bestimmungen fir das
Staatspersonal.

Art. 26 Lernende

Die Besoldung der Lernenden richtet sich nach den Bestimmungen des Kantons bzw.
nach den Empfehlungen der Berufsverbénde.
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Art. 27  Mitarbeiterbeurteilung/Mitarbeitergesprach

Eine Mitarbeiterbeurteilung in Form eines Mitarbeitergespréchs findet in der Regel j&hr-
lich statt. Der Personaldienst erl@sst nach Bedarf erg&nzende Weisungen zur DurchfGh-
rung.

Art. 28 Ruhetage

Es gelten die Regelungen fur das Staatspersonal. Anstelle des Fasnachts-Montags ist der
Auffahrts-Freitag ein Ruhetag bzw. ein Freitag.

Art. 29 Bezug von Dienstaltersgeschenken

Dienstaltersgeschenke kbnnen vom Personal nach Wahl in Form von Geld oder Freizeit
bezogen werden. Dabei ist auf die BedUrfnisse der Gemeinde gebUhrend RUcksicht zu
nehmen.

Art. 30 Spesenersatz allgemein

Individuelle Spesen (Konsumation, Ubernachtung), deren Vermeidung dem Personal
nicht zugemutet werden kann, werden gemass effektivem Aufwand zurUckvergUtet.

Samiliche Spesenanspruche sind vom Personal mindestens einmal jahrlich Uber die Ab-
teilungsleitenden/den Abteilungsleitende abzurechnen.

Art. 31 Fahrspesen

Grundsatzlich sind 6ffentliche Verkehrsmittel zu benitzen, sofern dies mdglich und sinn-
voll ist. Beim Einsatz eines privaten Motorfahrzeuges gelten fur den Spesenersatz die An-
satze des Kantons fur das Staatspersonal.

Massgebend fur die Kilometerentsch&digung ist der kurzeste oder schnellste Weg vom
Wohnort Gber die Dienststelle oder direkt nach den auswdartigen Arbeitsorten und zu-
rOck. Wird das private Fahrzeug téglich fur den Arbeitsweg benutzt, werden nur die zu-
satzlich zum normalen Arbeitsweg zurickgelegten Kilometer vergutet.

In besonderen Fallen kann die Exekutive die Kilometerentschddigung auch pauschal
festlegen.

4.2 Pflichten der Angestellten
Art. 32 Arbeitszeit
Die Arbeitszeit richtet sich grunds&tzlich nach den Regelungen fUr das Staatspersonal.
BezUglich Einteilung gelten die entsprechenden Festlegungen, ndmlich
a. for das kaufmdannische Personal die gleitende Jahresarbeitszeit

b. fUr diverse Bereiche wie bsp. Schulsozialarbeit, Unterhaltsequipe, Strandbad, Biblio-
thek usw. die Einsatzpldne der jeweiligen Abteilungsleitenden oder Teamleitenden

c. fUr die Lehrpersonen die Arbeitszeiten gemass spezifischen Stunden- und Einsatzpld-
nen

Art. 33 Uberzeit/Sondereinsdtze des technisch-handwerklichen Personals

Die angeordnete Arbeitszeit fUr Sondereinséize des technisch-handwerklichen Perso-
nals zur Unzeit (Schneer&dumung, Leitungsbriche etc.) wird in Form von Freizeit mit Zeit-
zuschlGgen wie folgt abgegolten:

- an Werktagen plus 25%

- an Sonn- und allgemeinen Feiertagen sowie bei Nachtarbeit zwischen 20.00 — 06.00
Uhr plus 50%.
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Die bezeichneten Mitarbeitenden haben Pikettdienst gemdss Einsatzplan des Vorge-
setfzten zu leisten. Er wird mit einer Pauschale von Fr. 175.-- pro Woche entschadigt.

Art. 34 Sondereinsdatze des Personals im Wahlbiro

Der angeordnete Einsatz des Personals im WahlbUro wird mit dem WahlbUro-Stunden-
lohn und der Arbeitszeit abgegolten.

Art. 35 Private Benitzung der Arbeitsmittel der Gemeinde

Die private BenUtzung der Arbeitsmittel der Gemeinde (Fahrzeuge, Werkzeuge, Dru-
cker, Fotokopierer und Telekommunikationsmittel wie Telefon, Computer, Mail, Internet
etc.) ist zu den Selbstkosten zu vergUten, soweit sie einen angemessenen Umfang Uber-
steigt. Der Personaldienst regelt das Ndhere.

4.3 Ferien, Urlaub, Krankheit und Unfall
Art. 36 Ferienbezug und - Ferienanspruch
Der Ferienbezug richtet sich nach den Regelungen fUr das Staatspersonal.

Der Ferienanspruch richtet sich nach Art. 66 der kommunalen Angestellfenverordnung
(AVO) und betragt dem Alter entsprechend:

bis und mit 20 30 Tage
21 bis und mit 49 25 Tage
50 bis und mit Pensionsalter 30 Tage

Art. 37 Arbeitsfreie Tage

Dem Personal wird ein arbeitsfreier Tag am Freitag nach Auffahrt gewdahrt. Ferner hat
das Personal alle zwei Jahre Anspruch auf einen arbeitsfreien Tag zur DurchfGhrung ei-
nes Personalausfluges.

Art. 38 Krankheit und Unfall

Bei Krankheit und Unfall mit einer Dauer von mehr als funf Arbeitstagen ist der vorgesetz-
ten Stelle zuhanden des Personaldienstes ein arztliches Zeugnis einzureichen. Diese kann
auch bei kirzeren Abwesenheiten ein solches Zeugnis verlangen.

Art. 39 Abwesenheit bei freiwilligen Dienstleistungen

Der Besuch von freiwilligen Dienstleistungen oder Kursen fUr Zivilschutz, Feuerwehr, Ju-
gend & Sport oder Jugendvereinen ist jGhrlich im Rahmen von maximal 10 Arbeitstagen
zu Lasten der Arbeitszeit moglich, soweit die Bedurfnisse der Gemeinde die Abwesen-
heit erlauben. Sold- und Spesenvergitungen gehdren dem Arbeitnehmer. Die Ubrigen
Entschadigungen oder der Erwerbsersatz sind abzuliefern. Wahrend bewilligten Kursen
wird die volle Besoldung ausgerichtet.

Art. 40 Unbezahlter Urlaub

Unbezahlte Urlaube werden von den Abfteilungsleitenden zusammen mit dem Perso-
naldienst bewilligt, soweit die BedUrfnisse der Gemeinde die Abwesenheit erlauben. Fir
bezahlte Urlaube gelten zudem die Regelungen fUr das Staatspersonal.

5 Rechisschutz
Art. 41  Schutz vor ungerechfifertigten Angriffen, Kostenersatz

Die Arbeitgeberin schitzt die Mitarbeitenden vor ungerechtfertigten Angriffen und An-
sprochen.
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Art. 42

Art. 43

Die Anstellungsinstanz entscheidet Gber eine volle oder teilweise Ubernahme der Kosten
fUr den Rechtsschutz der Mitarbeitenden, wenn diese im Zusammenhang mit der Aus-
Ubung ihrer oder seiner Tatigkeit auf dem Rechtsweg belangt werden, oder wenn dies
zur Wahrung ihrer Rechte gegenutber Dritten notwendig ist. In arbeitsrechtlichen Ausei-
nandersefzungen, in denen die Arbeitgeberin Gegenpartei ist, besteht kein Anspruch
auf Rechtsschutz.

6 Datenschutz

6.1 Personaldossier
Zustandigkeit und Gliederung

FUr alle Mitarbeitenden wird ein Personaldossier gefUhrt. Das Personaldossier wird in der
Regel elekironisch gefuhrt (exkl. besondere Dokumente).

Der Gemeinderat bzw. die Schulpflege bezeichnen die zur FGhrung der Personaldossiers
zust@ndigen Stellen und regeln den Zugriff.

Das Personaldossier kann in ein Haupt- und in Nebendossiers unterteilt werden.

Die Hauptdossiers werden von den zustdndigen Bereichen gefuhrt und aufbewahrt:
- Gemeinderatskanzlei (Personaldienst)

- Schulverwaltung,

Nebendossiers werden in der entsprechenden Lohnbuchhaltung gefuhrt und kénnen
insbesondere angelegt werden fUr Lohn, Versicherungen und bestimmte Ereignisse.
Nebendossiers kdnnen auch fur Daten mehrerer Personen angelegt werden.

Inhalt

Das Personaldossier enthdlt insbesondere:
a. Daten zur Person

b. Daten aus dem Bewerbungsverfahren
c. VerfGgungen

. Unterlagen zu Lohn und Versicherungen

Lwischenzeugnisse / Arbeitszeugnisse

-0 Q

Unterlagen zu Nebenbeschdéftigungen und éffentlichen Amtern

Unterlagen Uber Ferien, Urlaub und andere Absenzen

- Q@

Unterlagen Uber Aus- und Weiterbildung und Karriereplanung
i. arztliche Zeugnisse und Gutachten

. Korrespondenz zwischen Mitarbeitenden und Arbeitgeberin
k. Unterlagen Uber besondere Ereignisse und Verfahren

Ausserhalb der Personal- und Nebendossiers dUrfen lediglich Daten bearbeitet werden,
die ausschliesslich zum eigenen Gebrauch, als persénliche Arbeitshilfe oder Geddcht-
nisstUtze bestimmt sind. Diese Daten durfen anderen Stellen nicht bekannt gegeben
werden. Sie sind zu vernichten, wenn

a. sie ins Personaldossier UberfUhrt werden

b. sie ihren Zweck erfUllt oder inre Aktualitdt verloren haben
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Art. 44

Art. 45

Art. 46

Art. 47

Art. 48

Art. 49

Art. 50

Art. 51

c. die oder der Mitarbeitende die Stelle wechselt
Aufbewahrung

Bei Beendigung des Arbeitsverhdltnisses werden aus dem Personaldossier alle Unterla-

gen entfernt, die nicht mehr aufgrund gesetzlicher Aufbewahrungspflichten, fur die Er-
teilung von Referenzauskinften oder im Zusammenhang mit Anspruchen von Mitarbei-
tenden aus dem Arbeitsverhdlinis notwendig oder geeignet sind.

Die Gbrigen Personalakten werden nach Beendigung des Arbeitsverhdltnisses wdhrend
einer Dauer von zehn Jahren nach Ablauf des Austrittsjahres verschlossen aufbewahrt.

Organisatorische und technische Massnahmen

Das Personaldossier ist vor dem Zugriff, der Einsichtnahme und vor Verdnderungen
durch Unbefugte zu schitzen. Im Personalmanagement- und Lohnadministrationssys-
tem vorgenommene Anderungen werden laufend protokolliert.

Einsichtsrecht

Mitarbeitenden wird auf Gesuch hin vollstGndige Einsicht in ihr Personaldossier gewdhrt.
Das Einsichtsrecht kann eingeschrénkt werden, wenn Uberwiegende 6ffentliche, pri-
vate Interessen oder Interessen der Arbeitgeberin dem Akteneinsichtsrecht entgegen-
stehen.

Meldepflicht der Mitarbeitenden

Mitarbeitende sind verpflichtet, relevante Anderungen in den Personaldaten (z.B. Ad-
resse, Zivilstand, Namensdnderung, Bankverbindung, Nationalitét, bei auslé@ndischer
Staatszugehdrigkeit die GuUltigkeit der Aufenthaltsbewiligung) umgehend der oder dem
Vorgesetzten bzw. der zustdndigen Lohnbuchhaltung zu melden.

Beschaffung von Personendaten bei Dritten

Referenzen durfen nur bei den Auskunftsstellen eingeholt werden, die von der bewer-
benden Person angegeben werden.

Bekanntgabe von Personendaten

ReferenzauskUnfte dirfen nur mit Einwilligung der betroffenen Person erteilt werden.

7 Personalvorsorge
Krankheit

Der durch die Gemeinde abgeschlossene Kollektiv-Krankentaggeldversicherungs-
vertrag garantiert den Mitarbeitenden bei Krankheit die volle Lohnzahlung wéhrend der
Dauer von maximal zwei Jahren. Bei Krankheiten, die bereits vor dem Eintritt in den
Gemeindedienst bestanden haben und deshalb von der Versicherung nicht oder nur
teilweise Ubernommen werden, enfscheidet die Exekutive Gber Lohnfortzahlungen
nach freiem Ermessen.

Der Arbeitnehmer-Anteil an den Prémien betréagt 0,2 % des Bruttolohnes.
Unfall

Der von der Gemeinde abgeschlossene Kollektiv-Unfallversicherungsvertrag garantiert
im Versicherungsfall die Lohnzahlung wé&hrend der Dauer von maximal zwei Jahren. Der
Arbeitnehmer-Anteil an den Prémien fUr die Zusatzversicherung betragt 50 %.

Ausserdem werden die Behandlungskosten gemdass den vertraglichen Bestimmungen
durch die Versicherung Ubernommen.
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8 Schlussbestimmungen
Art. 52 Kantonales Recht

Soweit die Vollziehungsbestimmungen keine besonderen und abweichenden Regelun-
gen freffen, gelten die Vollzugsvorschriften fUr das Staatspersonal.

Art. 53 Inkrafttreten

Diese Vollziehungsbestimmungen freten nach der Genehmigung durch den Gemein-
derat per 01. Januar 2020 in Kraft. Auf den gleichen Zeitpunkt hin werden die Vollzie-

hungsbestimmungen zur Angestelltenverordnung vom 1. Januar 2003 und das Regle-
ment Uber die Jahresarbeitszeit vom 3. Oktober 2003 aufgehoben.

Namens der Gemeinde Pfaffikon ZH
Marco Hirzel, Gemeindeprdasident
Hanspeter Thoma, Gemeindeschreiber

Pfaffikon, 03. Dezember 2019

Gemeinderatskanzlei
Hochstrasse 1, 8330 Pfaffikon
Telefon 044 952 51 80
www.pfaeffikon.ch
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