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Allgemeines

Geltungsbereich

Dieses Mitarbeiter-Handbuch gilt fiir die mit zivilrechtlichem unbefristetem Arbeitsvertrag
angestellten Arbeitnehmer des Zweckverbands ARA Untermarch (Arbeitgeber).

Fir die mit befristetem Arbeitsvertrag angestellten Arbeitnehmer gilt das Mitarbeiter-Hand-
buch insofern, als es in Einklang mit dem Sinn der Befristung steht.

Werden im Arbeitsvertrag Regelungen getroffen, die mit dem Mitarbeiter-Handbuch nicht
in Einklang stehen, geht der Arbeitsvertrag vor.

Anderungen

Anderungen oder Anpassungen des Mitarbeiter-Handbuchs werden bei Bedarf durch den
Arbeitgeber vorgenommen. Die Arbeitnehmer werden auf geeignete Weise informiert. Es
gilt jeweils die aktuelle Fassung.

Terminologie

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit werden im Mitarbeiter-Handbuch Begriffe wie Arbeitneh-
mer, Vorgesetzter und weitere in der mannlichen Form verwendet. Die Begriffe gelten in
gleicher Weise flir Manner und Frauen, sofern sich aus der Bestimmung nichts anders
ergibt.

Arbeitsverhaltnis, Pflichten, Kiindigung

Arbeitsverhaltnis
Es gelten grundsatzlich die Art. 319 ff. des Schweizerischen Obligationenrechts (OR).
Die Probezeit dauert drei Monate.

Nach Ablauf der Probezeit gilt das Arbeitsverhaltnis als auf unbestimmte Zeit abgeschlos-
sen.

Allgemeine Pflichten der Arbeithehmer, Geheimhaltung

Die Pflichten der Arbeitnehmer richten sich vornehmlich nach Art. 321 ff. OR.

Gemass Art. 321a Abs. 1 und 2 OR hat ein Arbeitnehmer die ihm Ubertragenen Aufgaben
gewissenhaft auszufihren und den vom Arbeitgeber erteilten Weisungen Folge zu leisten.

Der Arbeitnehmer hat sich liber alle einschldgigen Bestimmungen, Vorgaben, Re-
geln, Informationen etc. der SUVA betreffend Arbeitssicherheit und Prdvention zu
informieren und diese konsequent und ausnahmslos einzuhalten.

Dazu gehdren unter anderem, aber nicht abschliessend, die folgenden:

- Richtlinien betreffend Arbeiten in Behaltern und engen Raumen, SUVA Form 1416
- Explosionsschutz, SUVA Merkblatt 2153

- VerhUtung blutiibertragbarer Infektionen im Gesundheitswesen, SUVA 2869/30
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- Sicherheit durch Anseilen, SUVA 44002

- Ortsfeste Leitern, SUVA Factsheet 33045

- Hautschutz, SUVA 44074

- Ist lhre Biogasanlage sicher? SUVA Merkblatt 66055

- Alles, was Sie Uber PSA wissen missen. Eine Dokumentation fiir Betriebe zum
Thema Persdnliche Schutzausristungen (PSA), SUVA 44091

Gemass Art. 321a Abs. 4 OR unterliegt der Arbeitnehmer der Geheimhaltungspflicht.
Diese gilt Uber das Ende des Arbeitsverhaltnisses hinaus. Daten, Papiere, elektronische
Unterlagen u.a., von denen der Arbeitnehmer im Rahmen des Arbeitsverhaltnisses Kennt-
nis erlangt, darf er Dritten nicht zuganglich machen oder sonst in irgendeiner Form verwer-
ten.

Eine Widerhandlung kann einen wichtigen Grund fir eine fristlose Kiindigung gemass
Art. 337 und 337b OR darstellen. Sie kann flr den Arbeitnehmer Uberdies eine Pflicht zur
Zahlung von Schadenersatz zur Folge haben.

Ausnahmen von der Geheimhaltungspflicht ergeben sich aus den einschlagigen rechtlichen
Bestimmungen. Es féllt in die Verantwortung des Arbeitnehmers, in einem konkreten Ein-
zelfall die Voraussetzungen dieser Ausnahmen abzuklaren, bevor er Vertrauliches an Dritte
weitergibt. Im Zweifelsfall und sofern rechtlich zulassig, hat der Arbeitnehmer den Arbeit-
geber beizuziehen.

Nebenbeschaftigungen

Nebenbeschéaftigungen richten sich vornehmlich nach Art. 321a OR Abs. 3.
Sie sind verboten, wenn sie mit der Aufgabenerfillung oder den Interessen des Arbeitge-
bers nicht vereinbar sind. Sie sind insbesondere unvereinbar, wenn sie geeignet sind:

- sich auf die Leistungsfahigkeit des Arbeitnehmers beim Arbeitgeber negativ auszuwir-
ken;

- den Arbeitgeber zu konkurrenzieren;

- zur Verwertung von Kenntnissen zu fuhren, die der Geheimhaltungspflicht unterliegen;

- die Vertrauenswurdigkeit in der Stellung beim Arbeitgeber zu beeintrachtigen;

- das Ansehen des Arbeitgebers zu beeintrachtigen.

Im Zweifelsfall hat der Arbeitnehmer die vorgangige schriftliche Genehmigung des Arbeit-
gebers einzuholen.

Arbeiten im Rahmen von erlaubten Nebenbeschaftigungen, u.a. in Vereinen und anderen
Gemeinschaften, sind ausschliesslich in der Freizeit zu erledigen.

Kindigung

Wahrend der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis mit einer Frist von sieben Tagen gemass
Art. 335b OR gekundigt werden.

Nach Ablauf der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis mit einer Frist von drei Monaten auf
ein Monatsende hin gekiindigt werden. Die Kiindigung hat schriftlich zu erfolgen, entweder
per Einschreiben oder gegen Empfangsbestatigung. Sie muss spatestens am letzten Ar-
beitstag des Monats der anderen Partei zur Kenntnis gebracht worden sein.
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Von dieser Bestimmung nicht beschlagen werden Falle der fristlosen Kiindigung aus wich-
tigem Grund (Art. 337 OR) und weitere vom Gesetz vorgesehene Falle (Art. 337a OR).

3 Arbeitszeiten, Abwesenheiten

3.1 Arbeitszeit

Die Wochenarbeitszeit bei einem Arbeitspensum von 100 % betragt 42 Stunden.
Diese Stunden werden grundsatzlich von Montag bis Freitag geleistet.

Am Vormittag steht den Arbeitnehmern eine Pause von 15 Minuten zu. Sie gilt als Arbeits-
zeit.

Die Mittagspause betragt mindestens 30 Minuten. Sie gilt nicht als Arbeitszeit.

Die Arbeitnehmer haben eine schriftliche monatliche Arbeitszeitkontrolle zu flhren. Diese
haben sie jeweils bis spatestens dem 5. Tag des Folgemonats fertig zu stellen. Der Vorge-
setzte pruft die Arbeitszeitkontrolle.

Die Arbeitnehmer haben die Arbeitszeitkontrolle korrekt, vollstandig und wahrheitsgetreu
zu fuhren. Falsche Angaben, Unregelmassigkeiten und Unkorrektheiten kénnen arbeits-
rechtliche Konsequenzen nach sich ziehen und einen wichtigen Grund flr eine fristlose
Kindigung darstellen.

3.2 Uberstunden und Uberzeit
3.2.1 Grundsatz

Die Arbeitnehmer haben in zumutbarem Ausmass und im Rahmen der gesetzlichen Best-
immungen Uberstunden und Uberzeit zu leisten, sofern diese betrieblich angezeigt sind.

3.2.2 Uberstunden

Als Uberstunden gelten Arbeitsstunden, die auf ausdriickliche Anordnung des Vorgesetz-
ten Uber die im Arbeitsvertrag vereinbarte Arbeitszeit hinaus geleistet werden.

Die Leistung von Uberstunden richtet sich vornehmlich nach Art. 321¢c OR.

Uberstunden werden nach Absprache mit dem Vorgesetzten durch Gewéhrung von Freizeit
im Verhaltnis von 1:1 ausgeglichen. Ist die Kompensation von Uberstunden durch Freizeit
nicht maéglich, wird dem Arbeitnehmer fur die Uberstunden ein zusatzlicher Lohn ohne
Lohnzuschlag bezahlt. Die Vergltung fiir eine Uberstunde betragt 1/2184 des Jahreslohns
bei einem Arbeitspensum von 100% und ohne Zulagen.

Es dirfen nicht mehr als 50 Uberstunden bei einem Arbeitspensum von 100% (bei Teilzeit-
angestellten anteilsmassig weniger) ins neue Jahr Ubertragen werden. Darlber hinaus ge-
hende Stunden verfallen per 31. Dezember des laufenden Jahres, sofern es sich nicht um
ausdricklich angeordnete Uberstunden handelt, die noch nicht mit Freizeit kompensiert
werden konnten.
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3.2.3 Uberzeit

3.3

3.4

3.5

Als Uberzeit gelten Arbeitsstunden, die (iber die gesetzliche Héchstarbeitszeit gemass ArG
hinaus geleistet werden.

Die Leistung von Uberzeit richtet sich vornehmlich nach Art. 9 ff. Bundesgesetz tiber die
Arbeit in Industrie, Gewerbe und Handel (Arbeitsgesetz, ArG) und nach der Verordnung 1
zum ArG (ArGV 1).

Uberzeit wird nach Absprache mit dem Vorgesetzten durch Gewahrung von Freizeit im
Verhaltnis von 1:1 ausgeglichen. Ist der Arbeitnehmer gemass Art. 13 Abs. 2 ArG mit dieser
Ausgleichung nicht einverstanden, wird dem Arbeitnehmer fiir die Uberzeit ein zusatzlicher
Lohn mit Lohnzuschlag bezahlt. Die Héhe richtet sich nach Art. 13 Abs. 1 ArG und Art. 33
ArGV 1.

Sonntags- und Nachtarbeit

Die Arbeitnehmer haben in zumutbarem Ausmass und im Rahmen der gesetzlichen Best-
immungen Sonntags- und Nachtarbeit zu leisten, sofern dies betrieblich angezeigt ist.

Die Leistung von Sonntags- und Nachtarbeit richtet sich vornehmlich nach Art. 16 ff. ArG
und Art. 14 ff. und Art. 31 ff. ArgV 1. Dem Sonntag gleichgestellt sind der Bundesfeiertag
und die kantonalen Feiertage gemass Art. 20a ArG.

Sonntagsarbeit ergibt sich aus den Dienstplanen.
Nachtarbeit erfolgt auf ausdrickliche Anordnung des Vorgesetzten.
Diese Arbeitseinsatze sind in der monatlichen Arbeitszeitkontrolle aufzufihren.

Pikettdienst

Die Arbeitnehmer haben in zumutbarem Ausmass und im Rahmen der gesetzlichen Best-
immungen Pikettdienst zu leisten, sofern dies betrieblich angezeigt ist.

Pikettdienst richtet sich vornehmlich nach Art. 14 ff. ArGV 1.

Pikettdienst wird vom Vorgesetzten ausdrticklich angeordnet oder ergibt sich aus dem mo-
natlichen Einsatzplan. Der Pikettdienst und die sich daraus ergebenden Arbeitseinsatze
sind in der monatlichen Arbeitszeitkontrolle aufzufuhren.

Kommissionen, Vorstandssitzungen u.a.

Arbeitnehmer, die aufgrund ihrer Funktion, von der Betriebskommission bestimmt oder aus
ahnlichen Grunden an Sitzungen teilnehmen mussen, tragen die Dauer der Sitzung als
Arbeitszeit in ihrer monatlichen Arbeitszeitkontrolle ein. Die daraus resultierenden allfalligen
Uberstunden sind grundsatzlich mit Freizeit von gleicher Dauer zu kompensieren. Sollte
der Vorgesetzte anordnen, dass eine solche Kompensation aus betriebelichen Griinden
nicht angezeigt ist, erfolgt eine zusatzliche Lohnzahlung.

Den Vorstandsmitgliedern wird eine Entschadigung gemass Reglement der Vorstandsent-
schadigungen vom 28.01.2016 ausbezahlt.
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3.6
3.6.1

3.6.2

3.6.3

Ferien
Ferienanspruch und -bezug
Der Ferienanspruch betragt (bei einem Arbeitspensum von 100 %):

5 Wochen (25 Arbeitstage) bis und mit dem Kalenderjahr, in dem das 49. Altersjahr
vollendet wird

6 Wochen (30 Arbeitstage) vom Beginn des Kalenderjahres an, in dem das 50. Alters-
jahr vollendet wird

Feiertage und freie Halbtage gemass nachfolgender Ziffer 2.7, welche in die Ferien fallen,
werden nicht als Ferientage angerechnet.

Grundlage der Berechnung des Ferienanspruchs bildet das Kalenderjahr.

Im Eintritts- und Austrittsjahr wird der Ferienanspruch im Verhaltnis zur Anstellungsdauer
des betreffenden Jahres berechnet.

Die Arbeitnehmer haben ihre Ferien in der Regel im laufenden Kalenderjahr zu beziehen.
Ein Ferienanspruch von bis zu 5 Arbeitstagen darf ausnahmsweise auf das folgende Ka-
lenderjahr Gbertragen werden und ist bis Ende des zweiten Quartals zu beziehen.

Die Arbeitnehmer haben den Zeitpunkt ihrer Ferien friihzeitig mit dem Vorgesetzten abzu-
sprechen und festzulegen. Der Vorgesetzte tragt den rechtzeitig mitgeteilten Winschen der
Arbeithehmer Rechnung, soweit dies betrieblich mdglich ist.

Nachgewahrung von Ferien

Eine arztlich schriftlich bestatigte Arbeitsunfahigkeit wegen Unfall oder Krankheit, welche
den vorgesehenen Ferienantritt Gberdauert oder zu Beginn oder wahrend der Ferien auftritt,
gibt Anspruch auf Nachgewahrung der Ferien fur die Dauer der arztlich bescheinigten Ar-
beitsunfahigkeit, Iangstens aber fir die geplante Feriendauer.

Voraussetzungen fur die Nachgewahrung von Ferien bilden vornehmlich eine unverzugli-
che Krankheits- bzw. Unfallmeldung nach Eintritt des Ereignisses an den Vorgesetzten und
zusatzlich das Vorliegen einer wesentlichen Einschrankung des Feriengenusses.

Ferienkiirzung

Ist ein Arbeitnehmer u.a. infolge Krankheit, Unfall, Erfillung gesetzlicher Pflichten, Aus-
ubung eines o6ffentlichen Amtes oder Jugendurlaub an der Arbeitsleistung wahrend mehr
als 2 Monaten verhindert, so wird der Ferienanspruch fur jeden weiteren vollen Monat der
Absenz um 1/12 gekirzt.

Verschiedene Absenzen wahrend des Jahres werden zusammengerechnet.
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3.7

3.8

3.9
3.91

Feiertage

Als Feiertage gelten der Bundesfeiertag und die kantonalen Feiertage gemass
Art. 20a ArG. Der Arbeitgeber kann weitere Tage zu Feiertagen erklaren.

Am Tag vor einem Feiertag reduziert sich die Arbeitszeit von 8.4 Stunden auf 7.4 Stunden.
Bei einem Teilzeitpensum an einem solchen Vortag reduziert sich die Arbeitszeit anteils-
massig.

Am 24. und 31. Dezember sind die Nachmittage grundsatzlich arbeitsfrei, soweit dies be-
trieblich maglich ist. Die Arbeitszeit betragt an diesen Tagen statt 8.4 Stunden nur 4.2 Stun-
den. Abweichungen hiervon ergeben sich aus dem Dienstplan oder aus Anweisungen des
Vorgesetzten.

Fallen ein Feiertag, der 24. und 31. Dezember sowie Vortage mit reduzierter Arbeitszeit auf
einen arbeitsfreien Samstag oder Sonntag, verfallt die arbeitsfreie Zeit. Ein Einziehen zu
einem friiheren oder spateren Zeitpunkt ist ausgeschlossen.

Freie Tage bei besonderen Ereignissen

Die Arbeitnehmer haben Anspruch auf bezahlte freie Tage bei diesen Ereignissen:

a) Heirat: 2 Tage

b) Trauung in der eigenen Familie (Kinder, Geschwister, Eltern): 1 Tag

c) Geburt eines eigenen Kindes (Vaterschaftsurlaub): siehe Kapitel 4.6

d) Umzug des eigenen Haushaltes: 1 Tag

e) Todesfall in der eigenen Familie (Kinder, Ehepartner, Geschwister, Eltern): bis 3 Tage
f) Todesfall Ubrige nahe Angehdrige: bis 2 Tage

g) Betreuung erkrankter Familienangehdriger im eigenen Haushalt: bis 3 Tage

h) Militéarische Inspektion: bis 1 Tag

Der Arbeitgeber kann im begrindeten Einzelfall weitere freie Tage gewahren.

Die freien Tage durfen nur in unmittelbarem Zusammenhang mit dem Ereignis bezogen
werden. Ein Einziehen zu einem friheren oder spateren Zeitpunkt ist ausgeschlossen.

Hat ein Arbeitnehmer innerhalb eines Jahres zehn oder mehr solcher freien Tage bezogen,
kann der Arbeitgeber im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen weitere freie Tage ver-
weigern oder sie vom Ferienanspruch abziehen.

Freie Tage bei anderweitigen Arbeitsabwesenheiten

Grundsatze

Die Arbeithnehmer haben grundsatzlich Anspruch auf freie Tage flr die nachfolgenden obli-
gatorischen Dienste:

a) Militérdienst

b) Zivildienst

c) Instruktions- und Pflichtdienste im schweizerischen Zivilschutz

d) Kurse, Ubungen und Rapporte im Rahmen der Gesamtverteidigung der schweizeri-
schen Armee

e) Feuerwehrdienst

f)  weitere Abwesenheiten infolge Erflillung gesetzlicher Pflichten oder Ausibung eines
offentlichen oder politischen Amtes gemass Art. 324a f. und Art. 321d OR.
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Der Arbeitgeber kann fur freiwillige Dienste, auf welche ein Anspruch auf Erwerbsersatz
besteht, flr Dienste im Rahmen der Jugendarbeit und in anderen begriindeten Einzelfallen
weitere freie Tage gewahren.

Die freien Tage durfen nur in unmittelbarem Zusammenhang mit dem Ereignis bezogen
werden. Ein Einziehen zu einem friiheren oder spateren Zeitpunkt ist ausgeschlossen.

3.9.2 Mitteilung an den Vorgesetzten

Die Arbeitnehmer haben dem Vorgesetzten Art, Dauer und Zeitpunkt der Abwesenheit zu
melden, sobald sie bekannt sind. Die Arbeitnehmer haben dem Vorgesetzten das entspre-
chende schriftliche Aufgebot unverzuglich nach Erhalt einzureichen.

Koénnen die Arbeitnehmer den Zeitpunkt der Abwesenheit beeinflussen, legen sie die Ab-
wesenheit im Einvernehmen mit dem Vorgesetzten fest.

3.10 Urlaub
3.10.1 Begriffliches

Durch die Gewahrung von Urlaub wird ein Arbeitnehmer fir begrenzte Zeit von seinen
Pflichten zur Arbeitsleistung befreit. Das Arbeitsverhaltnis andert sich dadurch grundsatz-
lich nicht. Hiervon ausgenommen sind u.a. versicherungsrechtliche Punkte.

Die Einzelheiten werden grundsatzlich in einer schriftlichen Vereinbarung geregelt.

Es besteht kein Anspruch auf Urlaub, sofern sich aus gesetzlichen Bestimmungen nicht
etwas anders ergibt.

3.10.2 Bezahlter Urlaub

Beim bezahlten Urlaub bleibt der Lohnanspruch des Arbeitnehmers fir die Dauer des Ur-
laubs grundsatzlich bestehen.

Bei einem Arbeitnehmer mit unregelmassiger Teilzeitarbeit errechnet sich der Lohn auf-
grund seines durchschnittlichen Lohns wahrend der letzten 12 Monate vor Beginn des Ur-
laubs.

Der Arbeitnehmer hat sein Gesuch um Gewahrung des Urlaubs an den Vorgesetzten zu
richten. Beflrwortet der Vorgesetzte das Gesuch, leitet er es an den Prasidenten weiter,
der dem Gesuch zusammen mit dem Vizeprasidenten oder Aktuar zustimmen muss (wahl-
weise Vizeprasident mit Aktuar).

3.10.3 Unbezahlter Urlaub

Bei unbezahltem Urlaub entfallt der Lohnanspruch des Arbeitnehmers fur die Dauer des
Urlaubs.

Grundsatzliche Voraussetzungen fur die Gewahrung eines Urlaubs sind:

- Der Urlaub dauert mindestens eine Woche und héchstens sechs Monate.

- Eine Ausweitung des Stellenplans infolge des Urlaubs ist nicht erforderlich.

- Betriebliche Ablaufe werden durch den Urlaub nicht tangiert.

- Es fallen keine zusatzlichen Kosten fir den Arbeitgeber durch den Urlaub an.

- Das schriftliche Gesuch auf Gewahrung des Urlaubs wurde vom Arbeitnehmer spates-
tens sechs Monate vor Beginn des Urlaubs gestellt.
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4.2

Nicht Voraussetzung ist, dass der Arbeithnehmer wahrend des Urlaubs eine Weiterbildung
absolviert.

Der Arbeitnehmer hat sein schriftliches Gesuch um Gewahrung des Urlaubs an den Vorge-
setzten zu richten. Darin hat er darzulegen, wie die betrieblichen Ablaufe sowie die Rege-
lung der Stellvertretungen wahrend des Urlaubs gelést werden kdnnten. Ferner hat er dar-
zulegen, welche Kosten infolge des Urlaubs fur den Arbeitgeber anfallen und welche weg-
fallen. Bei Bedarf unterstiitzt der Vorgesetzte den Arbeithehmer beim Stellen des Gesuchs.

Beflrwortet der Vorgesetzte das Gesuch grundsatzlich, leitet er es an die Betriebskommis-
sion weiter. Diese entscheidet, ob der Urlaub gewahrt wird oder nicht. Wird der Urlaub ge-
wahrt, entscheidet die Betriebskommission weiter, ob fir die Dauer des Urlaubs oder eines
Teils davon eine Stellvertretung angestellt wird.

Hat die Betriebskommission entschieden, dass eine Stellvertretung angestellt wird, hat der
Arbeitnehmer die Stellvertretung persoénlich und griindlich in den Aufgabenbereich einzu-
fuhren, ihr exakte Arbeitsanweisungen zu erteilen und die zu erreichenden Endziele be-
kannt zu geben. Ist eine persénliche Einweisung aus zeitlichen oder anderen Griinden nicht
mdglich, hat der Arbeithehmer die wichtigsten Punkte schriftlich festzuhalten. Bei Bedarf
unterstitzt der Vorgesetzte den Arbeitnehmer hierbei.

In jedem Fall tragt der Vorgesetzte die Verantwortung fur die ordnungemasse Einfihrung
der Stellvertretung in deren Arbeitsbereich.

Fir die Dauer des Urlaubs hat der Arbeitnehmer samtliche anfallenden Arbeitgeber- und
Arbeithnehmerbeitrage zu bezahlen.

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, eine Abredeversicherung mit der Unfallversicherung ab-
zuschliessen (im Regelfall ab 30. Tag seit dem letzten Lohnanspruch). Der Arbeitnehmer
hat den Nachweis dieses Versicherungsabschlusses vor Antritt des Urlaubs zu erbringen.

Der Arbeitnehmer tragt die alleinige Verantwortung und alle sich daraus ergebenden
finanziellen und sonstigen Konsequenzen, sollte er die Versicherung nicht, nicht
rechtzeitig oder nicht ordnungsgemass abschliessen.

Krankheit, Unfall, Mutterschaft

Pflichten der Arbeitnehmer

Erkrankt der Arbeitnehmer oder erleidet er einen Unfall, hat er dies dem Arbeitgeber unver-
zuglich mitzuteilen oder mitteilen zu lassen.

Er hat dem Vorgesetzten unaufgefordert ein Arztzeugnis einzureichen, wenn die Krankheit
oder der Unfall eine Arbeitsabwesenheit von mehr als drei Tagen zur Folge hat.

Der Arbeitgeber kann weitere Arztzeugnisse verlangen.

Lohnfortzahlung

Der Arbeitgeber schliesst eine Kollektiv-Krankentaggeldversicherung ab. Die Pramien wer-
den vom Arbeitgeber getragen. Der Arbeitgeber behalt sich einen jederzeitigen Wechsel
der Versicherung vor. Die Lohnfortzahlung des Arbeitgebers im Falle von Krankheit und
Unfall richtet sich nach den Bestimmungen der jeweiligen aktuellen Versicherung. Gegen-
wartig gelten die Bestimmungen der Basler Versicherungen AG, Postfach, 4002 Basel.
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4.3

4.4

4.5

4.6

Die Arbeitnehmer kénnen allfallige Informationsschreiben der jeweiligen aktuellen Versi-
cherung beim Arbeitgeber einsehen oder vom Arbeitgeber in Kopie verlangen. Gegenwartig
liegt das Schreiben der Basler Versicherungen AG, ,Information fiir: Arbeitnehmer/in-
nen der ARA, inkl. Lehrlinge/Lehrtéchter”, Stand 19. Oktober 2015, zum Versiche-
rungsvertrag 80/9.852.931-3 vor.

Zahlt der Arbeitgeber den Lohn, stehen ihm die entsprechenden Versicherungsleistungen
Zu.

Die Lohnfortzahlung kann gekiirzt, verweigert oder bei bereits erfolgter Zahlung zurtickge-
fordert werden unter anderem bei:

- vorsatzlichem Herbeiflihren der Arbeitsunfahigkeit;

pflichtwidrigem Verhalten wahrend der Arbeitsunfahigkeit;

pflichtwidrig verspatetem Arztbesuch;

selbst zu verantwortender ungiinstiger Beeinflussung des Heilungsverlaufs.

Erwerbsersatz

Zahlt der Arbeitgeber wahrend einer vom Arbeitnehmer unverschuldeten Arbeitsabwesen-
heit Lohn, steht ihm ein allfélliger Erwerbsersatz zu. Verdient ein Arbeitnehmer beim Arbeit-
geber nur einen Teil seines Erwerbseinkommens, steht dem Arbeitgeber ein anteilmassiger
Anspruch auf den Erwerbsersatz zu. Zahlt der Arbeitgeber wahrend einer Arbeitsabwesen-
heit keinen Lohn, steht ein allfalliger Erwerbsersatz grundsatzlich dem Arbeitnehmer zu.

Mutterschaftsurlaub

Die Dauer des Mutterschaftsurlaubs richtet sich nach Art. 329f OR und betragt 14 Wochen
nach der Niederkunft. Die Berechnung der Hohe des Lohns wahrend des Mutterschaftsur-
laubs richtet sich nach Art. 16b ff. EOG und betragt grundsatzlich 80% des bisherigen
Lohns.

Familienzulagen

Die Arbeitnehmer haben Anspruch auf eine Familienzulage gemass §§ 54 - 57 der Perso-
nal- und Besoldungsverordnung des Kantons Schwyz vom 4. Dezember 2007 .

Vaterschaftsurlaub

Der Mitarbeiter hat ab dem 01. Januar 2021 Anspruch auf einen zweiwdchigen Vater-
schaftsurlaub, im Sinne von Art. 329g OR. Der Besoldungsanspruch betragt 100 % (bei
100 % Beschaftigungsgrad). Bezuglich des Erwerbsersatzes findet analog § 39 der Perso-
nalverordnung des Kantons Schwyz Anwendung. Der Bezug des Vaterschaftsurlaubs hat
keine Klrzung des Ferienanspruchs zur Folge.

Todesfall

Im Fall des Todes eines Arbeithehmers bezahlt der Arbeitgeber den Lohn flr eine be-
stimmte Zeit weiter, sofern der Arbeitnehmer einen Ehegatten, einen eingetragenen Partner
oder minderjahrige Kinder hinterlasst. Fehlen vorgenannte Personen, wird der Lohn fiir eine
bestimmte Zeit weiter ausgerichtet, sofern der Arbeithehmer Personen hinterlasst, gegen-
Uber denen er eine gesetzliche Unterstiitzungspflicht zu erfillen hatte.
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Die Dauer der Ausrichtung des Lohns richtet sich nach der Dauer der Anstellung. Bis zum
abgeschlossenen vierten Anstellungsjahr wird der Lohn fur einen weiteren Monat, vom To-
destag an gerechnet, bezahlt, ab dem flinften Anstellungsjahr flr zwei weitere Monate, vom
Todestag an gerechnet.

6 Berufliche Vorsorge

Der Arbeitgeber schliesst den der obligatorischen Versicherung fir berufliche Vorsorge un-
terstehenden Arbeitnehmer seiner Vorsorgeeinrichtung nach Massgabe der gesetzlichen
Bestimmungen an.

Die Statuten und Reglemente der Vorsorgeeinrichtung werden dem Arbeitnehmer in
der Regel zusammen mit dem Arbeitsvertrag ausgehdndigt. Andernfalls hat der Ar-
beithehmer sie vom Arbeitgeber einzufordern.

Gegenwatrtig ist die Vorsorgeeinrichtung die Previs Vorsorge, Bern. Es gilt grundsatzlich
deren Vorsorgereglement vom 01.01.2018.

Der Arbeitgeber bezahlt an die Vorsorgeeinrichtung mindestens gleich hohe Beitrage wie
der Arbeitnehmer. Der Arbeitgeber zieht vom Lohn die nach Gesetz und/oder Reglement
zu Lasten des Arbeithehmers gehenden Beitrage ab.

Der Arbeitgeber kann den Arbeitnehmer Gber das gesetzliche Minimum hinaus versichern,
ist dazu aber nicht verpflichtet.

7 Geschenke, Spesen, Diverses

7.1 Dienstalters- und weitere Geschenke

Nach vollendeten zehn Anstellungsjahren richtet der Arbeitgeber erstmals ein Dienstalters-
geschenk in Form von Lohn und/oder bezahltem Urlaub aus. Danach richtet der Arbeitge-
ber alle weiteren funf Jahre ein Dienstaltersgeschenk aus. Bei der Berechnung der Anstel-
lungsjahre sind Abwesenheiten infolge unbezahlten Urlaubs abzuziehen, sofern sie kumu-
lativ Ianger als zwei Monate dauerten.

Der Arbeitnehmer kann entscheiden, ob er das Dienstaltersgeschenk in Form einer Lohn-
zahlung, von bezahltem Urlaub oder einer anteilsmassigen Kombination von beidem bezie-
hen will.

Tabelle der Dienstaltersgeschenke:

vollendete Jahre Lohn Tage bezahlten Urlaubs
10 3 % 8

15 4% 10

20 5% 12

25 6 % 14

30 7% 16

35 8 % 18

40 9 % 20
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7.2

7.21

7.2.2

Der Lohn bei einem Arbeitspensum von durchgehend 100 % berechnet sich anhand des
letzten Brutto-Jahreslohnes gemass Lohnausweis, ohne Zulagen, Spesen, Entschadigun-
gen, etc. Vom Dienstaltersgeschenk in Abzug gebracht werden die Ublichen Sozialversi-
cherungsbeitrage.

Der Lohn bei einem Arbeitspensum von nicht durchgehend 100 % oder von weniger als
100 % berechnet sich anhand des durchschnittlichen Arbeitspensums der letzten finf
Jahre.

Zusatzlich erhalten die Arbeithnehmer nach vollendeten finf Anstellungsjahren ein Ge-
schenk im Wert von ca. CHF 100.00. Danach erhalten die Arbeitnehmer alle weiteren funf
Jahre ein Geschenk im Wert von ca. CHF 200.00

Eine Barauszahlung dieser Geschenke ist ausgeschlossen.

Es ist dem Arbeitnehmer untersagt, von Dritten Geschenke oder andere Vorteile, die in
Zusammenhang mit der Aufgabenerflllung beim Arbeitgeber stehen, zu fordern, anzuneh-
men oder sich versprechen zu lassen.

Spesen

Allgemeine Ansatze

Ansatz in CHF

pro Hauptmahlzeit 30.00

pro Ubernachtung inkl. Friihstiick gemass Quittung,
max. 150.00

Zugreise, 2. Klasse gemass Quittung

Fahrten mit Privatauto, falls die Benltzung des 6ffent-
lichen Verkehrs nicht zumutbar ist,
pro Kilometer gemass Routenplaner 0.4. 0.80

Benutzung des privaten Mobiltelefons, pro Monat 30.00

Die Ansatze richten sich nach dem Landesindex der Konsumentenpreise (Stand Dezember
2010: 100 Punkte, glltig ab Oktober 2014: 99.1 Punkte). Die Ansatze werden angepasst,
wenn sich der Index gegenuber der letzten Anpassung um mehr als 5.00 Punkte erhoht
hat.

Spesen werden monatlich mit dem Lohn ausbezahlt. Es fallt in die Verantwortung der Ar-
beitnehmer, Spesen rechtzeitig geltend zu machen und die Quittungen beizubringen.
Besonderheiten beim Mobiltelefon

Gehoren das Mobiltelefon und die Rufnummer dem Arbeitgeber, zieht er dem Arbeithehmer
Telefonkosten, die CHF 30.00 pro Monat Uibersteigen, vom Lohn ab oder verrechnet den
Betrag mit der Spesenentschadigung.
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Grundsatzlich konnen Arbeitnehmer alle zwei Jahre ein neues Mobiltelefon beziehen, das
auf die Bedurfnisse und Funktionalitaten der Arbeit eingerichtet ist. Ein Anspruch auf einen
solchen Bezug besteht nicht.

Beim Mobiltelefon wird der Ansatz der Entwicklung der Mobiltelefonie angepasst, sofern
angezeigt.

7.3 Reka-Checks

Die Arbeithehmer kénnen beim Kassieramt Lachen pro Jahr Reka-Checks bis maximal
CHF 1500 beziehen. Sie bezahlen 80 % des Kaufpreises. Den Rest des Kaufpreises Uber-
nimmt der Arbeitgeber.

7.4 Diverses

Arbeitskleider und Schuhe werden dem Arbeitnehmer vom Arbeitgeber zur Verfigung ge-
stellt. Sie bleiben Eigentum des Arbeitgebers.

Der Arbeitnehmer hat Arbeitskleider und Schuhe pfleglich zu behandeln. Er hat sie jeweils
am Arbeitsplatz zurtickzulassen und dort selber mindestens einmal pro Woche, bei Bedarf
taglich, zu waschen und zu reinigen. Es ist nicht erlaubt, Arbeitskleidung und Schuhe mit
nach Hause zu nehmen.

Dieses Reglement wurde an der Vorstandssitzung vom 28. Januar 2016 genehmigt. Es tritt riick-
wirkend per 1. Januar 2016 in Kraft.
Die Revision Nr. 4 wurde an der Vorstandssitzung vom 30. Januar 2023 genehmigt. Sie tritt rlck-
wirkend per 1. Januar 2023 in Kraft.

Zweckverband ARA Untermarch

/_—/‘)L/ML‘__\
— 7V

Armando Zweifel
Prasident

Urs Reichmuth
Aktuar
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Anhang

Weiterbildung
Der Arbeitgeber fordert grundsatzlich die Weiterbildung der Arbeitnehmer. Die Forderung ist Teil
der Vorgesetztenaufgabe.

Der Begriff ,Weiterbildung“ in diesem Anhang umfasst samtliche Veranstaltungen, Lehrgange,
Kurse und Schulungsmassnahmen, die dem Zweck der Erhaltung oder der Erweiterung der beruf-
lichen Qualifikationen der Arbeitnehmer dienen.

Dieser Anhang regelt die Beanspruchung von Arbeitszeit und die Ubernahme der Kosten im Rah-
men der Weiterbildung.
Verordnete Weiterbildungen

Arbeitnehmer kénnen zur Teilnahme an Weiterbildungen verpflichtet werden, wenn:

- die Weiterbildung fur die Ausubung der gegenwartigen Funktion zwingend oder angezeigt ist;
- die Weiterbildung im Hinblick auf eine geplante Funktion wesentlich ist;

- der Weiterbildungsbedarf sich aus der Ubernahme einer neuen Funktion ergibt.

In diesen Fallen werden sowohl die Kosten zu 100% Ubernommen als auch die Arbeitszeit zur
Verfugung gestellt. Dabei wird ein Kurstag mit 8.4 Stunden berechnet.

Die Einzelheiten werden im Bedarfsfall in einer schriftlichen Vereinbarung festgehalten.

Nicht-verordnete Weiterbildung

Der Arbeitgeber kann nicht-verordnete Weiterbildung durch Ubernahme von Kostenbeitrage und/o-
der Gewahrung von bezahlter Arbeitszeit unterstitzen. Der Arbeitgeber ist hierzu nicht verpflichtet.

Stufe Unterrichtskosten | Arbeitszeit
inkl. Lehrmittel
| (im vollen Interesse des Arbeitgebers — Muss-Anforde- | 100 % 100 %

rung, unmittelbarer Nutzen fir Funktion)

Il (im vorwiegenden Interesse des Arbeitgebers — Anforde- | 80 % 80 %
rung gegeben, grosser Nutzen fur Funktion)

]l (im beidseitigen Interesse, Arbeitgeber und Arbeitnehmer | 50 % 50 %
— Kann-Anforderung, mittelbarer Nutzen fir Funktion)

v (vorwiegend im Interesse des Arbeitnehmers— keine An- | 0 % 0%
forderung, kein Nutzen fur Funktion)

Anrechnung der Arbeitszeit:

a) Fur Weiterbildungen ohne Abschluss kénnen jahrlich bis 5 bezahlte Arbeitstage (1 Arbeitstag
= 8.4 Stunden) gewahrt werden. Bei Teilzeitmitarbeitenden erfolgt eine entsprechende Reduk-
tion.

b) Fur Weiterbildungen mit Abschluss konnen jahrlich bis 25 Arbeitstage gewahrt werden, maxi-
mal jedoch 4/5 der gesamthaft fir die Weiterbildung eingesetzte Zeit. Bei Teilzeitmitarbeiten-
den erfolgt eine entsprechende Reduktion.
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c) Uber Beteiligung des Arbeitgebers an bezahlter Arbeitszeit bei Weiterbildungen, die aus-
serhalb der gewdhnlichen Arbeitszeiten (abends, Wochenende) stattfinden, muss separat ein
schriftlicher Antrag gestellt werden.

Verpflichtungsregelung

Im Sinne einer langerfristigen Personalerhaltung wird in der Regel eine schriftliche Ruckerstat-
tungsvereinbarung getroffen. Die Vereinbarung verpflichtet die Arbeitnehmer zur anteilmassigen
Ruckerstattung der Kosten und der Arbeitszeit (durch Nacharbeiten der Weiterbildungstage oder
Nicht-Bezug von Ferien), sofern das Arbeitsverhaltnisses vor Ablauf der vereinbarten Verpflich-
tungszeit aus Grinden beendet wird, die nicht beim Arbeithnehmer liegen.

Gesamtkostenbeteiligung des Verpflichtungszeit nach Abschluss der | Riickzahlungsmodus:
Arbeitgebers von CHF 2‘000.00 | Weiterbildung 1 Jahr 01. - 06. Monat 100 %
bis CHF 4'999.00 07. - 12. Monat 50 %
Gesamtkostenbeteiligung des Verpflichtungszeit nach Abschluss der | Riickzahlungsmodus:
Arbeitgebers von CHF 5‘000.00 | Weiterbildung 1.5 Jahre 01. - 06. Monat 100 %
bis CHF 9'999.00 07. - 12. Monat 60 %
13. - 18. Monat 30 %
Gesamtkostenbeteiligung des Verpflichtungszeit nach Abschluss der | Riickzahlungsmodus:
Arbeitgebers ab CHF 10°000.00 | Weiterbildung 2 Jahre 01. - 06. Monat 100 %
07.-12. Monat 75 %
13. - 18. Monat 50%
19. - 24. Monat 25%

Wird die Weiterbildung aus Griinden abgebrochen, die beim Arbeitnehmer liegen, sind die aufge-
laufenen Leistungen vollumfanglich dem Arbeitgeber zurlickzuzahlen.

Wird die Verpflichtungszeit durch einen Mutterschaftsurlaub unterbrochen, verlangert sich diese
um die Dauer des Urlaubs.

In speziellen Fallen kann von obigen Regelungen abgewichen werden. Dies ist in der schriftlichen
Verpflichtungsvereinbarung festzuhalten.

Voraussetzungen und Verfahren zur Gewahrung einer allfalligen Unterstiitzung

a) Erbringen von mindestens guten Arbeitsleistung

b)  personliche Eignung fur die Weiterbildung

c) ungekindigtes Arbeitsverhaltnis

d)  Weiterbildung ist nicht vorwiegend im Interesse des Arbeitnehmers.
e)  Fur die Weiterbildung ist gentigend Budget vorhanden.

Erflllt ein Arbeitnehmer diese Voraussetzungen, hat er dem Arbeitgeber einen schriftlichen Antrag
einzureichen. Diesem sind die Unterlagen der Weiterbildung (Kursunterlagen, Kursbeginn, Dauer,
Kosten und Spesen) beizufiigen. Der Arbeitgeber kann im Hinblick auf seine Entscheidung betref-
fend allfallige Unterstitzung weitere Unterlagen und Angaben einfordern.
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