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Personalverordnung der Gemeinde Schwyz (PV)
(Vom 27. Juni 2025)

Der Gemeinderat beschliesst:

l. Grundsitze
A. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1 Geltungsbereich

" Die Personalverordnung gilt fiir alle Mitarbeitenden der Gemeinde Schwyz, so-
weit das Personalreglement (PR) angewendet wird.

2Vorbehalten bleiben besondere Erlasse fiir einzelne Personalgruppen.

3 Explizit ausgenommen sind die Behdrden- und Kommissionsmitglieder, die Mit-
glieder der Feuerwehr sowie Personen, die in einem Auftragsverhéltnis mit der
Gemeinde Schwyz stehen.

Art. 2 Stellenplan

TIm Stellenplan sind enthalten:

a) die auf Dauer bendtigten und vom Gemeinderat bewilligten Stellen der Ge-
meinde Schwyz;

b) der Beschaftigungsgrad jeder Stelle;

c) die Zuordnung der Stellen zu den Verwaltungseinheiten;

d) die Funktionsbezeichnung.

2 Ausgenommen sind Stellen:

a) die voriibergehend besetzt sind;

b) fir Lernende und Praktikantinnen und Praktikanten.

3 Der Stellenplan wird jahrlich angepasst und dem Gemeinderat zur Genehmigung

unterbreitet.

Art. 3 Aushilfen

1 Aushilfen kénnen ausserhalb des Stellenplans angestellt werden:

a) zur Uberbr[jckung von personellen Absenzen wie Krankheit, Unfall, Mutter-
schaft etc.;

b) zur Bewdltigung eines ausserordentlichen Arbeitsanfalls.

2 Zwecks Einarbeitung von neuen Mitarbeitenden kann der Stellenplan zudem fiir

1 Monat lberschritten werden.

3 Zustandig ist die Anstellungsbehérde nach Riicksprache mit dem Personaldienst.
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B. Zustandigkeiten

Art. 4 Gemeinderat

" Der Gemeinderat iibt die Aufsicht liber das Personalwesen aus und erldsst die
notwendigen Ausfiihrungsbestimmungen und Weisungen. Wenn nicht anders de-
finiert, ist er fiir personalrechtliche Beschliisse zusténdig.

2 Er beschliesst insbesondere ber:

a) den Stellenplan (Art. 2bis PR);

b) die Festlegung der Referenzfunktionen und den Einreihungsplan (Art. 23 PR);

c) die Kriterien fiir die Festlegung des Anfangslohns (Art. 24 PR);

d) die individuelle Lohnentwicklung (Art. 24bis PR);

e) die Festsetzung des Teuerungsausgleichs (Art. 25 PR);

f) die Einrichtung eines Case Managements flir ganz oder teilweise arbeitsunfé-
hige Mitarbeitende (Art. 28 PR);

g) den Abschluss einer Krankentaggeldversicherung und die allféllige Beteiligung
der Mitarbeitenden (Art. 28 PR);

h) eine allfdllige Beteiligung der Mitarbeitenden an den Prdmien der Nichtberufs-
unfallversicherung (Art. 29 PR);

i) die Gewéhrung von Rechtsschutz (Art. 43 PR);

j) die Entbindung vom Amtsgeheimnis (Art. 51 PR);

k) den Verzicht auf Schadenersatzforderungen (Art. 52 PR);

) die Verldngerung der Lohnfortzahlung in Harteféllen (Art. 22 PV);

m) die Kiirzung der Lohnfortzahlung (Art. 27 PV);

n) die Gewdhrung von Zulagen (Arbeitsmarktzulage Art. 31 PV; Einmalzulage
Art. 32 PV; Funktionszulage Art. 33 PV);

o) die pauschalen Entschadigungen (Art. 39 PV);

) die Entschadigung fiir Arbeitskleider und Sicherheitsausriistungen (Art. 41 PV);

) die Pauschalspesen (Art. 42 PV) und zusatzliche Spesen fiir Lernende

(Art. 46 PV);

r) die Kostenbeteiligung an Aus- und Weiterbildungen ab Fr. 15'000.00
(Art. 72 PV) sowie den Verzicht auf Rickforderungen in Harteféllen
(Art. 74 PV);

s) die Vergiitung von Uberstunden (Art. 88 PV).

0 T
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Art. 5 Anstellungsbehdrde

1 Anstellungsbehdrden sind:

a) der Gemeinderat fiir die Abteilungsleitungen und fiir die Leitung Personal-
dienst;

b) das zustdndige Mitglied des Gemeinderats zusammen mit der Abteilungslei-
tung fur die Mitarbeitenden;

c) das zustindige Mitglied des Gemeinderats zusammen mit der Leitung Perso-
naldienst fiir die Lernenden;

d) der Schulrat fiir die Schulleitungen, Lehrpersonen, Therapeutisches Fachperso-
nal und weiteres schulisches Personal;

e) die Musikschulkommission fiir die Musiklehrpersonen;

2 Die Anstellungsbehérden fiir das Alterszentrum Rubiswil regelt der Gemeinderat

in einer separaten Verordnung.

3 Die Anstellungsbehorde ist insbesondere flir die Begriindung, Beendigung und

Anpassung der Anstellungsverhéltnisse zustandig.

Art. 6 Personalkommission

" Der Gemeinderat wahlt die Mitglieder der Personalkommission. Es gilt die Ver-
ordnung Uber die Behérden, Kommissionen und Vertretungen des Gemeinderats
sowie das Pflichtenheft fiir die Personalkommission.

2 Die Personalkommission stellt dem Gemeinderat Antrag zu folgenden Geschéf-

a) Erlass und Anderung von personalrechtlichen Erlassen und Weisungen;

b) den in Art. 4 Abs. 2 lit. a (Stellenplan), ¢ (Kriterien Anfangslohn), e (Teue-
rungsausgleich), g (Krankentaggeldversicherung), h (Beteiligung NBU-
Prdmien), i (Rechtsschutz), k (Verzicht auf Schadenersatz), | (Verldngerung
Lohnfortzahlung) und m (Kiirzung der Lohnfortzahlung) genannten Geschaf-
ten;

¢) wenn der Gemeinderat das Geschéft direkt zuweist.

Art. 7 Personaldienst: Aufgaben

" Der Personaldienst betreut das Personalwesen der Gemeinde. Er unterstiitzt und
berét die Abteilungen insbesondere in Fithrungs- und Personalfragen sowie bei der
Personalrekrutierung und wirkt auf den rechtsgleichen Vollzug des Personalrechts
hin. Zu diesem Zweck kann der Personaldienst Weisungen zum Vollzug erlassen.

2 Anstellungsbehdrden und Mitarbeitende erteilen dem Personaldienst alle Aus-
kiinfte, die fiir dessen Aufgabenerfiillung erforderlich sind.

3Der Personaldienst ist Anlaufstelle fir Mitarbeitende, die allfdllige Missstande
melden wollen.
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4 Der Personaldienst ist insbesondere zustdndig fir:

a)
b)

die Ausschreibung von Stellen (Art. 9 PV);

das Einholen von Registerausziigen und weiteren Sicherheitspriifungen
(Art. 10 PV);

die Bewertung der Funktionen (Art. 15 PV);

die Uberpriifung der Zuordnung zum Lohnband bei unbefristeter, wesentlicher
Anderung einer Funktion (Art. 16 PV);

die Frithintervention bei der IV (Art. 24 PV);

die Festlegung des Dienstaltersgeschenks (Art. 36 PV);

den Erlass von Weisungen zum Vollzug des mobil-flexiblen Arbeitens
(Art. 48 PV);

die Bereitstellung von Formularen fiir die Mitarbeitendengesprdche
(Art. 68 PV);

den Abschluss der Weiterbildungsvereinbarungen (Art. 73 PV).

5 Der Personaldienst entscheidet in Absprache mit der Anstellungsbehérde (iber:

a) die Zuordnung der Funktionen zum Lohnband (Art. 16 PV);

b) die Festlegung des Anfangslohns (Art. 17 PV) und allfdllige Ausnahmen vom
anwendbaren Lohnband (Art. 18 PV);

c) Ausnahmen von den berechneten Vorschldgen fiir die individuelle Lohnent-
wicklung (Art. 19 PV).

Art. 8 Personaldienst: Konsultation

Die Anstellungsbehérden holen die Zustimmung des Personaldienstes insbesonde-
re vor folgenden personalrechtlichen Entscheiden ein:

a) Schaffung neuer Stellen;

b) Begriindung, Anderung und Beendigung von Arbeitsverhaltnissen;

¢) individuelle Lohnentwicklung (Art. 19 PV);

d) Kiirzung der Lohnfortzahlung (Art. 27 PV);

e) Vergltung von nicht bezogenen Ferien am Ende des Anstellungsverhéltnisses
(Art. 50 PV);

f) Gewdhrung von unbezahltem Urlaub (Art. 63 PV);

g8) Beteiligung an Weiterbildungskosten (Art. 72 PV);

h) Vergiitung von Uberstunden (Art. 88 PV).

Il. Begriindung und Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

A. Anstellung

Art. 9 Ausschreibung

1 Die Ausschreibung von offenen Stellen erfolgt durch den Personaldienst. Diese
ist so zu gestalten, dass sie sich an alle Geschlechter richtet.
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2 Auf eine 6ffentliche Ausschreibung kann verzichtet werden, wenn:

a) fiir die zu besetzende Stelle eine oder mehrere geeignete Personen bekannt
sind; oder

b) eine &ffentliche Ausschreibung zu keiner Anstellung fiihrte.

Art. 10 Eignungspriifung / Anforderungen

" Die Anstellung kann vom Ergebnis einer drztlichen Untersuchung oder von Eig-
nungstests abhédngig gemacht werden. Die Kosten tragt die Gemeinde Schwyz.

2 Der Personaldienst kann zudem vor der Anstellung insbesondere Auszlige aus
Betreibungs- und Strafregister oder weitere Sicherheitsiiberpriifungen verlangen,
die entsprechenden Kosten tragen die Bewerbenden.

Art. 11 Anstellung nach Erreichen des AHV-Referenzalters

' Die Anstellung von Mitarbeitenden, die das AHV-Referenzalter bereits erreicht
haben, ist nur ausnahmsweise moglich, wenn es fiir die Aufgabenerfiilllung der
Gemeinde notwendig ist.

2 Die Weiterbeschaftigung soll in der Regel 6 Monate vor dem Erreichen des AHV-
Referenzalters vereinbart werden.

B. Beendigung

Art. 12 Ungerechtfertigter Nichtantritt oder Verlassen der Ar-
beitsstelle

Treten Mitarbeitende ohne wichtigen Grund die Arbeitsstelle nicht an oder verlas-
sen diese fristlos, hat die Gemeinde Anspruch auf eine Entschaddigung, die einem
Viertel des Lohns fiir einen Monat entspricht; ausserdem hat sie Anspruch auf Er-
satz weiteren Schadens.

Art. 13 Freistellung

Die Anstellungsbehorde kann Mitarbeitende in begriindeten Fdllen, insbesondere
wahrend der Kiindigungsfrist, ohne Einfluss auf die Lohnfortzahlung freistellen.
Vorbehalten bleibt die Anrechnung eines anderweitig erzielten Verdienstes.
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Ill. Rechte der Mitarbeitenden
A. Lohn

Art. 14 Grundsatze

Der Lohn der Mitarbeitenden wird aufgrund folgender Kriterien festgesetzt:
a) stellenbezogene Kriterien;

b) individuelle Kriterien;

c) Kriterien zur Systemsteuerung.

Art. 15 Funktionsbewertung und Referenzfunktion

TFiir jede Funktion besteht eine Stellenbeschreibung mit detaillierter Aufgabenbe-

schreibung. Diese wird periodisch liberpriift und gegebenenfalls angepasst.

2 Jede Funktion wird durch den Personaldienst bewertet und einer Referenzfunkti-

on zugeordnet.

3 Die Zuordnung erfolgt aufgrund folgender Kriterien:

a) Fachkompetenz (Grund- und Zusatzbildung, notwendige Praxis-/Berufserfah-
rung);

b) Komplexitdt der Aufgaben;

c) Entscheidungskompetenz;

d) Verantwortung (Budgetkompetenz, Fiihrungskompetenz).

Art. 16 Zuordnung der Funktion zu einem Lohnband

1Es bestehen 20 Lohnbidnder. Die Lohnminima und -maxima richten sich nach
Art. 22 PR. Das Lohnmaximum in jedem Lohnband betrdgt 144 % des Lohnmi-
nimums.

2 Der Personaldienst ordnet jede Funktion in Absprache mit der Anstellungsbehor-
de einem Lohnband zu.

3 Andern sich die Aufgaben einer Funktion unbefristet und wesentlich, priift der
Personaldienst die Zuordnung in ein anderes Lohnband und passt diese an, falls
die Uberpriifung ein anderes Lohnband ergibt.

Art. 17 Festlegung des Anfangslohns

1 Zustandig fir die Festlegung des Anfangslohns ist der Personaldienst in Abspra-
che mit der Anstellungsbehérde.

2Der Anfangslohn hangt von der Funktion und der nutzbaren Erfahrung ab. Er-
ganzend werden der interne Quervergleich und die Lage auf dem Arbeitsmarkt
beriicksichtigt.

3 Werden noch nicht alle nétigen Voraussetzungen erfiillt, kann der Anfangslohn
unter dem fiir eine Funktion vorgesehenen Lohnband festgesetzt werden. Der
Lohn kann in diesem Fall schrittweise angehoben werden.
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4Innerhalb des der Funktion zugeordneten Lohnbands wird der Anfangslohn auf-
grund der folgenden Kriterien festgelegt:
a) Individuelle Kriterien

- fiir die Funktion erhebliche Erfahrung

- Lebensalter
b) Kriterien zur Systemsteuerung

- Quervergleiche
5Bei Funktionswechseln innerhalb der Gemeinde wird dieses Verfahren fiir die
neue Lohnfestsetzung analog angewendet.

Art. 18 Ausnahmen

Fiir Lernende und Aushilfen sowie wahrend Praktika kann sowohl von den Lohn-
béndern als auch vom Einreihungsplan abgewichen werden. Zustdndig fiir die
Lohnfestlegung ist in diesen Féllen der Personaldienst in Absprache mit der Anstel-
lungsbehorde.

Art. 19 Individuelle Lohnentwicklung

"Die Gewdhrung einer individuellen Lohnerhéhung ist vom Ergebnis der Leis-
tungsbeurteilung sowie der Bandposition und deren Steigung abhéngig. Sie erfolgt
jeweils per 1. Januar.

2 Die Lohnvorschldge werden rechnerisch ermittelt und berticksichtigen folgende
Kriterien:

a) Lage im Lohnband (in % der Tendenzkurve);

b) Erfahrungs-/Altersanstieg;

c) Leistung.

3In begriindeten Féllen kann der Personaldienst in Absprache mit der Anstel-
lungsbehdrde von den berechneten Lohnvorschldgen abweichen.

4Erfolgt der Eintritt der Mitarbeitenden oder die Festlegung eines neuen Lohns in
der zweiten Jahreshélfte, so erfolgt die erste individuelle Lohnentwicklung in der
Regel auf Beginn des liberndchsten Kalenderjahrs.

5Auf eine Lohnerhéhung kann verzichtet werden, wenn die Abwesenheit von
Mitarbeitenden vom Arbeitsplatz im Kalenderjahr insgesamt mehr als 4 Monate
betrdgt oder wenn aus anderen Griinden eine Leistungsbeurteilung nicht sinnvoll
ist.

6 Wahrend der Kiindigungsfrist und soweit nichts anderes geregelt oder vereinbart
ist, wird im befristeten Arbeitsverhéltnis keine Lohnerh6éhung gewahrt.
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Art. 20 Stundenrapporte

Mitarbeitende im Stundenlohn haben monatlich jeweils bis zum 10. des Folge-
monats der zustdndigen Stelle eine Auflistung der geleisteten Arbeitsstunden ein-
zureichen. Diese kontrolliert die Auflistung und leitet sie umgehend an den Perso-
naldienst zur Auszahlung weiter. Die Auflistung muss bis zum 15. des Monats
beim Personaldienst eingetroffen sein, damit die Auszahlung im gleichen Monat
erfolgen kann.

Art. 21 Auszahlung

1 Die Auszahlung von Lohn und lohndhnlichen Entschddigungen erfolgt grundsétz-
lich bargeldlos auf Bankkonti in der Schweiz. Die Auszahlung erfolgt spatestens
auf den 25. jedes Monats.

2 Fiir Mitarbeitende im Stundenlohn erfolgt die Auszahlung spdtestens auf den
25. des auf die Einreichung der Stundenrapporte folgenden Monats.

3 Forderungen der Gemeinde oder der Pensionskasse, die mit dem Arbeitsverhalt-
nis zusammenhangen, kénnen mit den Lohnanspriichen der Mitarbeitenden ver-
rechnet werden, soweit sie pfandbar sind.

B. Lohnfortzahlung bei Arbeitsverhinderung

Art. 22 Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall

TUnbefristet angestellte Mitarbeitende haben, wenn sie ohne grobes Selbstver-
schulden durch Krankheit oder Unfall ganz oder teilweise an der Arbeitsleistung
nachweisbar verhindert sind, Anspruch auf Lohnfortzahlung. Wahrend der ersten
12 Monate besteht Anspruch auf 100 % des Lohns, wahrend weiterer 12 Monate
auf 80 % des Lohns. Der Anspruch besteht ldngstens bis zur Beendigung des Ar-
beitsverhéltnisses.

2 Befristet angestellte Mitarbeitende haben, wenn sie ohne grobes Selbstverschul-
den durch Krankheit oder Unfall ganz oder teilweise an der Arbeitsleistung nach-
weisbar verhindert sind, Anspruch auf vollen Lohn wahrend eines Viertels der ver-
traglichen Dauer des Arbeitsverhdltnisses, ldngstens aber bis zur Beendigung des
Arbeitsverhdltnisses.

3 Bei Eintritt der Arbeitsunfdhigkeit wahrend der Probezeit besteht ein Anspruch
auf Lohnfortzahlung wéhrend héchstens der Dauer der Probezeit im Umfang von
100 % des Lohns.

4Beim Vorliegen besonderer Umstdnde, vor allem in Harteféllen oder bei sehr
langer Dienstzeit, kann der Gemeinderat eine angemessene Verldngerung bewilli-
gen.

5 Als Lohn im Sinne dieser Bestimmung gelten der Grundlohn zuziiglich stdndiger
Zulagen mit Lohncharakter.
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Art. 23 Lohnfortzahlung bei Teilarbeitsfahigkeit, wiederholte
Arbeitsunféhigkeiten

' Die Dauer des Anspruchs auf Lohnfortzahlung verldngert sich bei lediglich teil-
weiser Arbeitsunfahigkeit nicht.

2 Wiederholte Arbeitsunfahigkeiten wegen Krankheit oder Unfall werden fiir die
Berechnung der Dauer des Anspruchs zusammengezahlt.

3 Nach voller Arbeitsleistung wahrend 6 zusammenhangender Monate wird ein
neuer Anspruch auf Lohnfortzahlung begriindet.

4Der Anspruch auf Lohnfortzahlung endet in jedem Fall mit dem Erreichen des
AHV-Referenzalters, unabhéngig einer allfalligen Weiterbeschéaftigung.

Art. 24 Arbeitsunfahigkeit

TKénnen Mitarbeitende wegen Krankheit oder Unfall ihre Arbeit nicht uneinge-
schrankt ausiiben, melden sie dies ihren Vorgesetzten so rasch wie méglich. Glei-
ches gilt fiir die Wiedererlangung der Arbeitsfahigkeit.

2 Bei Unféllen mit Kostenfolge hat umgehend eine Unfallmeldung zu erfolgen.

3 Dauert die volle oder teilweise Arbeitsverhinderung ldnger als 3 Kalendertage,
reichen die Mitarbeitenden ihren Vorgesetzten unaufgefordert ein &rztliches
Zeugnis als Nachweis ein. In begriindeten Féllen konnen Vorgesetzte ab dem ers-
ten Tag der Arbeitsverhinderung ein Arztzeugnis verlangen.

4 Das Arztzeugnis muss sich Gber den Grad (bezogen auf den Beschéaftigungsgrad)
und die voraussichtliche Dauer der Arbeitsunféhigkeit aussprechen.

5 Bei Krankheit oder Unfall wahrend Ferien ist ab dem ersten Tag ein Arztzeugnis
einzureichen, das sich liber die Ferienunfahigkeit ausspricht.

¢ Die Anstellungsbehdrde kann jederzeit eine vertrauensérztliche Untersuchung
anordnen.

7 Der Personaldienst veranlasst nach den Vorschriften der Bundesgesetzgebung
nach 30 Tagen eine Anmeldung zur Friihintervention IV.

Art. 25 Zeiterfassung bei Arbeitsunfdhigkeit

"Bei ganzer oder teilweiser Arbeitsunfahigkeit darf die wochentliche Normalar-
beitszeit nicht liberschritten werden.

2 Fir teilweise arbeitsunfédhige Mitarbeitende ergibt sich die maximale tégliche Ar-
beitszeit aus der Regelarbeitszeit gemdss Art. 78 Abs. 4 PV bzw. - wenn vorhan-
den - aus dem Einsatzplan.

3 Besteht weder eine Regelarbeitszeit noch ein Einsatzplan, wird die tagliche Soll-
Arbeitszeit erfasst.

4Nicht stidndige Zulagen werden gemdss Einsatzplan geleistet.
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Art. 26 Abtretung von Versicherungs- und Ersatzanspriichen

TIm Umfang der krankheits- oder unfallbedingten Lohnfortzahlung gehen die An-
spriiche der Mitarbeitenden gegeniiber einer staatlichen Sozialversicherung, einer
von der Gemeinde abgeschlossenen Unfall- oder Krankentaggeldversicherung so-
wie gegenlber haftpflichtigen Dritten auf die Gemeinde iiber.

2Werden wegen Krankheit oder Unfall Renten der obligatorischen Unfallversiche-
rung, der Invalidenversicherung oder der Militarversicherung zugesprochen, hat
die Gemeinde das Recht, den Lohn, den sie trotz vollstindiger oder teilweiser Ar-
beitsunfahigkeit geleistet hat, bis zum Betrag der fiir die entsprechende Periode
nachzuzahlenden Renten beim Versicherer zurlickzufordern.

Art. 27 Kiirzung der Lohnfortzahlung

"Der Gemeinderat entscheidet Uber Kiirzung oder Entziehung der Lohnfortzah-
lung, wenn Mitarbeitende den Unfall oder die Krankheit, welche die Arbeitsver-
hinderung verursachten, verschuldet herbeigefiihrt haben. Massgebend sind die
Grundsétze iiber das Selbstverschulden des Bundesgesetzes (liber die Unfallversi-
cherung.

2Kiirzen Sozialversicherungen ihre Leistungen wegen Selbstverschulden, gilt fir
die Lohnfortzahlung der gleiche Kirzungssatz.

Art. 28 Unfallversicherung

' Die Mitarbeitenden sind nach den Vorschriften des Bundesgesetzes liber die Un-
fallversicherung gegen die Folgen von Berufs- und Nichtberufsunfillen und Berufs-
krankheiten versichert.

2Die Prdmien der Berufsunfall- und Nichtberufsunfallversicherung tragt die Ge-
meinde.

Art. 29 Mutterschaftsurlaub

1 Die Mitarbeiterin hat nach der Niederkunft Anspruch auf einen Mutterschaftsur-

laub von 16 Wochen, wobei mindestens 14 Wochen nach der Niederkunft bezo-

gen werden miissen.

2 Bei einem Spitalaufenthalt des Neugeborenen verldngert sich der Mutterschafts-

urlaub um die Dauer der Hospitalisierung, hochstens aber um 56 Tage, wenn:

a) das Neugeborene unmittelbar nach der Geburt ununterbrochen wéhrend min-
destens 2 Wochen im Spital verweilt, und

b) die Mutter nachweist, dass sie zum Zeitpunkt der Niederkunft bereits be-
schlossen hat, nach Ende des Mutterschaftsurlaubs wieder eine Erwerbstétig-
keit aufzunehmen.

3 Die Mitarbeiterin hat wahrend des Mutterschaftsurlaubs Anspruch auf 100 %

des Lohns.
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4 Lohnausfallsentschddigungen aus einer staatlichen Mutterschaftsversicherung fiir
die Zeit, wahrend dem der Lohn durch die Gemeinde bezahlt wurde, fallen an die
Gemeinde.

Art. 30 Leistungen im Todesfall

Sterben Mitarbeitende, wird der Lohn inklusive Zulagen fiir den Sterbemonat und
die 2 nachfolgenden Monate ausgerichtet.

C. Zulagen und Pramien

Art. 31 Arbeitsmarktzulage

Zur Gewinnung oder Erhaltung von besonders qualifizierten Mitarbeitenden kann
der Gemeinderat eine ausserordentliche Zulage bis zu 20 % des jeweiligen Jahres-
lohns zusprechen.

Art. 32 Einmalzulage

" Der Gemeinderat kann nach Massgabe des bewilligten Voranschlagskredits ein-
zelnen Mitarbeitenden fiir besondere Leistungen eine Einmalzulage ausrichten.
2Die Einmalzulage wird nicht in den BVG-versicherten Jahresverdienst einbezo-
gen.

Art. 33 Funktionszulage

" Ubernehmen Mitarbeitende eine zusitzliche Funktion oder erheblich erweiterte
Aufgaben, und rechtfertigt sich die Einreihung der Funktion in ein héheres Lohn-
band nicht, kann der Gemeinderat eine Funktionszulage gewé&hren.

2 Die Funktionszulage betrdgt héchstens 20 % des Jahreslohns. Sie bemisst sich
nach der Art, dem Umfang und den Anforderungen der libernommenen Funktion
oder Aufgaben.

3 Die Funktionszulage ist, soweit im jeweiligen Pensionskassenreglement vorgese-
hen, in den BVG-versicherten Jahresverdienst einzubeziehen.

Art. 34 Dienstaltersgeschenk: Grundsatz

"Wenn Mitarbeitende ihr 10. Dienstjahr erfiillen, wird ihnen ein Dienstaltersge-
schenk von 3 % ihres Jahreslohns ausgerichtet. Danach wird alle 5 Jahre ein um
jeweils 1 % erhohtes Dienstaltersgeschenk ausgerichtet.

2Endet das Arbeitsverhdltnis der anspruchsberechtigten Mitarbeitenden wahrend
einer Fiinfjahresperiode nach Abs. 1 zufolge Erreichens des AHV-Referenzalters
oder Arbeitsunféhigkeit, so wird ihnen das néchstfillige Dienstaltersgeschenk an-
teilsmdssig ausgerichtet.
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3Wenn es der Dienstbetrieb zuldsst, konnen die Mitarbeitenden das Dienstalters-
geschenk ganz oder teilweise in Form eines bezahlten Urlaubs beziehen.
4Eine Auszahlung erfolgt im Erfiillungsmonat.

Art. 35 Dienstaltersgeschenk: Berechnungsgrundlagen

" Das Dienstaltersgeschenk wird ausschliesslich auf der Grundlage des Lohns im
Erfillungsmonat und dem durchschnittlichen Pensum wahrend der letzten 5 Jahre
vor dem Erfiillungsmonat berechnet. Allfdllige Zulagen etc. werden nicht beriick-
sichtigt.

2 Als Grundlage fiir die Berechnung der Dienstjahre werden alle Anstellungen bei
der Gemeinde beriicksichtigt, inklusive Lehrzeit. Unbezahlte Urlaube werden fiir
die Berechnung abgezogen.

Art. 36 Dienstaltersgeschenk: Bezahlter Urlaub

TWollen Mitarbeitende das Dienstaltersgeschenk ganz oder teilweise in der Form
eines bezahlten Urlaubs beziehen, missen sie dies der Abteilungsleitung mindes-
tens 3 Monate vor dem Erfiillungsmonat mitteilen.

2 Die Abteilungsleitung entscheidet, ob und in welchem Umfang der Urlaub mit
den betrieblichen Bediirfnissen zu vereinbaren ist und teilt dies den Mitarbeiten-
den und dem Personaldienst schriftlich mit.

3 Die Umrechnung des Dienstaltersgeschenks in Urlaub erfolgt bei vollem Beschaf-
tigungsrad auf folgender Berechnungsgrundlage:

10 Dienstjahre 3 % der Besoldung 8 Arbeitstage
15 Dienstjahre 4 % der Besoldung 10 Arbeitstage
20 Dienstjahre 5 % der Besoldung 12.5 Arbeitstage
25 Dienstjahre 6 % der Besoldung 15 Arbeitstage
30 Dienstjahre 7 % der Besoldung 17.5 Arbeitstage
35 Dienstjahre 8 % der Besoldung 20 Arbeitstage
40 Dienstjahre 9 % der Besoldung 22.5 Arbeitstage

4 Der Urlaub ist innerhalb von 2 Jahren zu beziehen. Nicht bezogener Urlaub wird
ohne Riicksprache ausbezahlt.

5 Bei Teilzeitarbeit oder bei teilweisem Barbezug des Dienstaltersgeschenks setzt
der Personaldienst den Urlaub anteilsmassig fest.

6 Mitarbeitenden im Stundenlohn wird das Dienstaltersgeschenk immer ausbe-
zahlt.

Art. 37 Familienzulage (Art. 39 Abs. 2 PR)

T Mitarbeitende haben Anspruch auf die durch die Gemeinde auszubezahlende
Familienzulage gemdss kantonalem Recht, wenn sie mindestens in einem 20 %
Pensum der Normalarbeitszeit wéhrend 6 Monaten tétig sind.
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2 Erhalten beide berufstétigen Elternteile eine Familienzulage, auch bei verschie-
denen Arbeitgebern, so darf der maximale Betrag der Familienzulage gesamthaft
Fr. 200.00 pro Monat nicht liberschreiten.

Art. 38 Familienzulagen: Meldepflicht

" Mitarbeitende haben Tatsachen oder Ereignisse, die sich auf den Anspruch auf
die Familienzulage auswirken, umgehend dem Personaldienst zu melden.

2Die Nachforderung und die Rickerstattung von Familienzulagen richten sich
nach dem Familienzulagengesetz in Verbindung mit dem Bundesgesetz liber den
Allgemeinen Teil des Sozialversicherungsrechts.

D. Entschadigungen

Art. 39 Grundsatz

1 Entschddigungen werden aufgrund der tatsdchlich erbrachten Leistungen ausge-
richtet.

2 Der Gemeinderat kann einzelnen Personengruppen oder einzelnen Mitarbeiten-
den pauschale Vergiitungen zusprechen.

Art. 40 Pikettdienst

"Der Gemeinderat kann bei besonderen betrieblichen Verhéltnissen fiir ausge-
wahlte Arbeitsbereiche regelmdssigen Pikettdienst anordnen. Fiir Anordnungen im
Einzelfall sind die Vorgesetzten zustandig.

2 Pikettdienst ist entweder Prdsenzzeit am Arbeitsort oder Bereitschaft ausserhalb
desselben.

3 Mitarbeitende, die zu Pikettdienst verpflichtet sind, miissen den Arbeitsort in-
nerhalb der vorgegebenen Zeit erreichen kdnnen.

4 Pikettdienst gilt nicht als Arbeitszeit und wird wie folgt entschadigt:

a) Fr. 25.00 pro Werktag;

b) Fr. 85.00 pro Samstag, Sonntag oder Feiertag.

5Die ausserhalb der reguldren Arbeitszeit geleisteten Dienstleistungen wahrend
der Pikettstellung gelten als angeordnete Uberstunden, die auszugleichen oder zu
vergiiten sind.

Art. 41 Arbeitskleider und Sicherheitsausriistung

" Den Mitarbeitenden werden je nach Funktion und Aufgabe die fiir die berufliche
Aufgabenerfiillung notigen speziellen Arbeitskleider sowie die vorgeschriebenen
Sicherheitsausriistungen zur Verfligung gestellt oder entschadigt.

2 Eine Entschadigung wird vom Gemeinderat festgesetzt.
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E. Spesen

Art. 42 Grundsatz

1 Spesen sind Kosten, die den Mitarbeitenden bei der beruflichen Aufgabenerfiil-
lung notwendigerweise anfallen. Die Fahrkosten zwischen Wohnort und Arbeits-
ort werden nicht entschadigt.

2 Spesen werden grundsétzlich aufgrund der nachgewiesenen Auslagen vergiitet.

3 Die Geltendmachung muss mindestens quartalsweise und spatestens bis 31. De-
zember erfolgen. Spesen werden von der Abteilungsleitung kontrolliert und frei-
gegeben.

4Der Gemeinderat kann flir einzelne Personalgruppen oder einzelne Mitarbeiten-
de eine pauschale Spesenvergiitung festlegen.

Art. 43 Offentliche Verkehrsmittel

T Unbefristet angestellte Mitarbeitende in ungekindigter Stellung haben in Ab-
héngigkeit ihres Arbeitspensums Anspruch auf den Kostenersatz fiir ein Halbtax-
abonnement (Treuepreis). Bei einem Pensum ab 20 % betrdgt die Entschddigung
50 %, bei einem Pensum ab 50 % betragt die Entschddigung 100 %. Stichtag ist
der 1. November.

2 Furr Dienstreisen werden die Kosten der Reise mit den 6ffentlichen Verkehrsmit-
teln in der 2. Klasse mit Halbtaxabonnement ersetzt.

Art. 44 Privatfahrzeuge

1lst die Benliitzung der &ffentlichen Verkehrsmittel im Einzelfall nicht méglich oder
ist die Benlitzung des Privatfahrzeugs insgesamt kostengiinstiger (Wegzeit plus
Spesen), werden den Mitarbeitenden die Kosten fiir die Beniitzung eines Privat-
fahrzeugs ersetzt. Die Entschddigung betrdgt pro Kilometer fir:

a) Motorwagen 75 Rappen;

b) Motorrdder 45 Rappen.

2 Mitarbeitenden, die im Einzelfall ein Privatfahrzeug fiir eine Dienstfahrt verwen-
den diirfen, werden die erforderlichen ParkgebUhren ersetzt.

3Fir die regelmdssige Beniitzung eines Privatfahrzeugs ist eine Bewilligung der
Anstellungsbehérde erforderlich. Diese wird erteilt, wenn die Aufgabenerfiillung
die regelméssige Beniitzung des Privatfahrzeugs bedingt. In diesem Fall werden
zusatzlich zur Kilometerentschadigung fir die Dienstfahrten auch die Parkkosten
ersetzt.
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Art. 45 Auswadrtige Verpflegung und Unterkunft

TWenn sich Mitarbeitende aus dienstlichen Griinden ausserhalb ihres Arbeitsorts
aufhalten missen und sich nicht am gewohnten Ort verpflegen kénnen, werden
ihnen fiir die angefallenen Auslagen flir die Hauptmahlzeit maximal Fr. 30.00 er-
setzt.

2Die Kosten fiir dienstlich notwendige, auswértige Ubernachtungen (inkl. Friih-
stiick) werden nur nach vorgéngiger Absprache mit der Abteilungsleitung ersetzt.

Art. 46 Spesenentschadigung fiir Lernende

Ergdnzend konnen fiir Lernende durch den Gemeinderat zusatzliche Spesen fest-
gelegt werden; diese sind in den Lehrvertrag aufzunehmen.

Art. 47 Sitzungsgeld

" Mitarbeitende der Gemeinde Schwyz, die von Amtes wegen an Sitzungen des
Gemeinderats oder von anderen gemeindlichen Beh6rden und Kommissionen teil-
nehmen, haben Anspruch auf Sitzungsgeld gemdass der Verordnung iiber die Aus-
richtung von Sitzungsgeldern und Entschddigungen an die Mitglieder des Ge-
meinderats sowie der Behdrden- und Kommissionsmitglieder.

2 Die Mitarbeitenden konnen jeweils vor einer neuen Legislatur erkldren, ob sie
stattdessen fiir sdmtliche Sitzungen Arbeitszeit erfassen wollen. Diese Erkldrung
hat bis zum 15. Juni des betreffenden Jahrs schriftlich bei der Gemeindekanzlei
einzutreffen, ansonsten hat sie erst fiir die nachste Legislatur Giiltigkeit.

3 Die Erklarung ist bis auf Widerruf giiltig. Der Widerruf kann auf Ende jeder Legis-
latur erklart werden und hat bis spdtestens zum 15. Juni des betreffenden Jahrs
schriftlich bei der Gemeindekanzlei einzutreffen.

Art. 48 Mobil-flexibles Arbeiten

TFir die mobil-flexible Arbeit ausserhalb der Biirordumlichkeiten der Gemeinde
wird grundsatzlich keine Entschddigung ausgerichtet.
2 Der Personaldienst kann Weisungen zum rechtsgleichen Vollzug erlassen.

F. Ferien

Art. 49 Berechnung

" Fir die Berechnung des Ferienanspruchs wird eine Arbeitswoche 5 Arbeitstagen
gleichgesetzt.

2 Bei Teilzeitarbeit oder Beginn oder Ende des Arbeitsverhdltnisses wéhrend des
Kalenderjahrs besteht der Ferienanspruch anteilsmdssig entsprechend dem Be-
schaftigungsgrad bzw. der Beschaftigungsdauer.
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3 Ein einzelner Ferientag entspricht der téglichen Soll-Arbeitszeit.
4Die Feriendauer wird bei Arbeitsverhdltnissen von mehr als einem Monat auf
halbe Tage gerundet.

Art. 50 Bezug

1 Der Ferienbezug erfolgt grundsatzlich im laufenden Kalenderjahr und ist mit den
direkten Vorgesetzten rechtzeitig abzusprechen. Dabei ist auf die betrieblichen
sowie auf die personlichen Interessen angemessen Riicksicht zu nehmen.

21n der Regel sollen vom Ferienanspruch mindestens 2 Ferienwochen zusammen-
hdngend bezogen werden.

3 Grundsétzlich diirfen héchstens 5 Ferientage auf das folgende Kalenderjahr iiber-
tragen werden. Weitergehende Ubertragungen sind nur aus wichtigen Griinden
und mit Bewilligung der Anstellungsbeh&rde zuldssig.

4Beziehen Mitarbeitende die libertragenen Ferientage nicht bis spétestens Ende
April des Folgejahrs, ordnet die Abteilungsleitung den Ferienbezug an. Die Anord-
nung hat mindestens eine Woche zum Voraus zu erfolgen.

5 Ubersteigt der Ferienbezug den Anspruch, erfolgt nach Wahl der Mitarbeitenden
eine entsprechende Lohnkirzung oder eine Kiirzung des Ferienanspruchs im
nachsten Kalenderjahr.

6Bei Beendigung des Arbeitsverhéltnisses wird ein positiver Ferienanspruch aus-
nahmsweise finanziell abgegolten, wenn ein Abbau aus betrieblichen Griinden
bzw. wegen Krankheit oder Unfall nicht méglich war. Ein negativer Feriensaldo
wird direkt vom Lohn abgezogen.

Art. 51 Verjdhrung von Ferien

Nicht bezogene Ferien verjdhren nach 5 Jahren und werden auf Anfang des fol-
genden Kalenderjahrs gestrichen.

Art. 52 Ferienkiirzung im Allgemeinen

1 Bei Arbeitsausfall wegen Krankheit, Unfall oder freiwilliger gemeinniitziger oder
obligatorischer Dienstleistung von mehr als 3 Monaten innerhalb von 12 Mona-
ten wird der Ferienanspruch flir jeden weiteren vollen Monat der vollstindigen
Abwesenheit um einen Zwélftel gekiirzt. Dies gilt analog auch fiir Teilzeitmitarbei-
tende. Es beginnt eine neue Karenzfrist, wenn die Mitarbeitenden wahrend
6 Monaten die volle Arbeitsleistung erbracht haben. Beriicksichtigt werden alle
Ausfélle, unabhéngig des Grunds und des Beschaftigungsgrads.

2 Folgende Arbeitsausfélle haben keine Kiirzung der Ferien zur Folge:

a) Mutterschaftsurlaub, inkl. Verlangerung;

b) Elternurlaub;

c) Betreuungsurlaub.
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Art. 53 Ferienkiirzung bei unbezahltem Urlaub

" Die Gewdhrung von bezahltem Urlaub hat keine Kiirzung der Ferien zur Folge.

2 Unbezahlter Urlaub von insgesamt mehr als einem Monat bzw. 30 Kalenderta-
gen innerhalb von 12 Monaten fiihrt zu einer anteilsmassigen Kiirzung des Feri-
enanspruchs.

Art. 54 Ferienentschadigung

" Mitarbeitenden im Stundenlohn und mit unregelméssiger Teilzeitarbeit wird zur
Abgeltung des auf die Ferien entfallenden Lohnanspruchs eine Ferienentschadi-
gung ausbezahlt.

2Die Ferienentschddigung wird zum Stundenlohn hinzugerechnet und in der
Lohnabrechnung separat ausgewiesen. Sie betrégt:

a) 10.64 % bei einem Ferienanspruch von 5 Wochen;

b) 13.04 % bei einem Ferienanspruch von 6 Wochen.

G. Urlaub

Art. 55 Begriffe

"Durch die Gewéhrung von Urlaub werden die Mitarbeitenden ohne Anderung
ihres Arbeitsverhdltnisses flir begrenzte Zeit von ihrer Pflicht zur Arbeitsleistung
befreit.

2Bei bezahltem Urlaub bleibt der Lohnanspruch wahrend des Urlaubs bestehen.
Bei unregelmdssiger Teilzeitarbeit wird der Lohnanspruch aufgrund des durch-
schnittlichen Lohns wahrend der letzten 12 Monate berechnet. Es werden weder
Zuschldge noch unregelmdssige Zulagen ausgerichtet.

3 Bei unbezahltem Urlaub entféllt der Lohnanspruch wéhrend des Urlaubs.

4Ein einzelner Urlaubstag entspricht der téglichen Soll-Arbeitszeit.

Art. 56 Urlaub fiir persénliche Angelegenheiten

TFir diese persdnlichen Angelegenheiten wird den Mitarbeitenden ereignisbezo-
gen bezahlter Urlaub gewdhrt:

a) 2 Tage fiir die eigene Hochzeit, bzw. die Begriindung einer eingetragenen
Partnerschaft;

b) 1 Tag fiir die Hochzeit von Kindern und Eltern;

c) 3 Tage beim Tod der Lebenspartnerin bzw. des Lebenspartners sowie von
Kindern und Eltern;

d) 1 Tag bei Todesfall in der Familie;

e) ein halber Tag beim Tod von nahestehenden Bekannten;

f) maximal 1 Tag fiir die Ausiibung der elterlichen Pflichten bei erkrankten Kin-
dern bis 12 Jahre, sofern keine andere Betreuungsperson organisiert werden kann;
g) 1 Tag bei eigenem Wohnungswechsel.
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2 Flr weitere personliche Angelegenheiten kann keine Arbeitszeit erfasst werden.
3Die Anstellungsbehdrde kann bei unaufschiebbaren privaten Verpflichtungen
und in besonderen Féllen fiir hochstens 3 Tage einen Kurzurlaub bewilligen. Es
darf damit kein positiver Arbeitszeitsaldo aufgebaut werden.

Art. 57 Elternurlaub

T Anspruch auf 2 Wochen bezahlten Elternurlaub hat:

a) der Mitarbeiter, der zum Zeitpunkt der Geburt eines Kindes dessen rechtlicher
Vater ist oder innerhalb der auf die Geburt folgenden 6 Monate dessen recht-
licher Vater wird;

b) die Mitarbeiterin, die zum Zeitpunkt der Geburt eines Kindes dessen rechtli-
cher anderer Elternteil ist.

2 Adoptiveltern haben Anspruch auf 2 Wochen Urlaub nach der Adoption eines

minderjdhrigen Kindes.

3 Der Urlaub kann wochen- oder tageweise innert 6 Monaten ab Geburt oder

Adoption bezogen werden. Auf die betrieblichen Bedirfnisse ist Ricksicht zu

nehmen.

4Es besteht kein Anspruch auf Auszahlung des nichtbezogenen Urlaubs:

a) wenn der Urlaub nicht voll beansprucht wird;

b) bei friiherer Beendigung des Arbeitsverhiltnisses.

Art. 58 Urlaub zur Betreuung eines gesundheitlich beeintrach-
tigten Kindes

T Mitarbeitende haben Anspruch auf bezahlten Betreuungsurlaub im Sinne von
Art. 3291 OR von maximal 14 Wochen, sofern sie Eltern eines minderjahrigen
Kindes sind, das wegen Krankheit oder Unfall gesundheitlich schwer beeintrach-
tigt ist. Sind beide Elternteile erwerbstétig, so hat jeder Elternteil Anspruch auf ei-
nen Betreuungsurlaub von hdchstens sieben Wochen.

2 Der Urlaub kann innerhalb von 18 Monaten am Stiick oder tageweise bezogen
werden.

3 Der Anspruch besteht langstens bis zum Ende des Arbeitsverhaltnisses. Wird der
Urlaub nicht voll beansprucht, besteht kein Anspruch auf Auszahlung des nichtbe-
zogenen Urlaubs.
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Art. 59 Dienstabwesenheit

Als Dienstabwesenheit werden anerkannt:

a) Militardienst in der Schweizer Armee;

b) Zivildienst;

¢) Instruktions- und Pflichtdienste im Zivilschutz;

d) Leiterkurse und Leitertétigkeit von «Jugend und Sport»;

e) freiwillige Dienstleistungen, sofern daflir ein Anspruch auf Erwerbsersatz be-
steht;

f) Kurse, Ubungen und Rapporte ziviler Fiihrungsstibe;

g) Feuerwehrdienst.

Art. 60 Meldepflicht

T Mitarbeitende melden der Anstellungsbehérde Art, Dauer und Zeitpunkt der
Dienstabwesenheit, sobald sie bekannt sind.

2Kann der Zeitpunkt der Dienstabwesenheit beeinflusst werden, ist er im Einver-
nehmen mit den direkten Vorgesetzten festzulegen.

Art. 61 Lohnzahlung wahrend Dienstabwesenheiten

" Die Mitarbeitenden haben wéahrend der Dienstabwesenheit Anspruch auf bezahl-

ten Urlaub gemdss Abs. 2. Fiir Mitarbeitende mit unregelméssiger Teilzeitarbeit

wird der Urlaub aufgrund des durchschnittlichen Lohns wahrend der letzten

12 Monate berechnet.

2 Lohnanspruch besteht fir:

a) Militdr- oder Zivildienst fiir maximal 12 Monate wahrend 4 Kalenderjahren;

b) Instruktions- und Pflichtdienste im Zivilschutz fiir maximal 15 Arbeitstage pro
Kalenderjahr;

c) Ubrige Dienstabwesenheiten nach Art. 59 lit. d bis f PV fiir maximal 10 Ar-
beitstage pro Kalenderjahr.

3 Die Mitarbeitenden haben wahrend der Zeit der zusatzlichen Dienstabwesenheit

Anspruch auf unbezahlten Urlaub.

Art. 62 Erwerbsersatz

"Der Erwerbsersatz flir bezahlten Urlaub (Art. 57 und 58 PV) sowie fiir
Dienstabwesenheiten im Sinne von Art. 59 PV an arbeitsfreien Tagen fallt der
Gemeinde zu. Erzielen die Mitarbeitenden bei der Gemeinde nur einen Teil ihres
Erwerbseinkommens, hat die Gemeinde einen anteilmdassigen Anspruch auf den
Erwerbsersatz.

2 Der Erwerbsersatz wéhrend eines unbezahlten Urlaubs verbleibt bei den Mitar-
beitenden.

3 Die Mitarbeitenden haben die Meldekarte fiir den Erwerbsersatz unverziiglich
dem Personaldienst einzureichen.
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Art. 63 Unbezahlter Urlaub

"Wenn die dienstlichen Verhdltnisse es gestatten, kann die Anstellungsbehérde
nach Riicksprache mit dem Personaldienst unbezahlten Urlaub bewilligen.

2Vor Gewdhrung eines unbezahlten Urlaubs sind die Mitarbeitenden (iber die
Folgen betreffend Unfallversicherung, Sozialversicherung und Pensionskasse auf-
zuklédren. Die entsprechenden Ausflihrungen sind in die Bewilligung aufzunehmen.

H. Schutz der Mitarbeitenden am Arbeitsplatz

Art. 64 Schutz der Gesundheit

TIn allen Raumlichkeiten der Gemeindeverwaltung ist das Rauchen generell ver-
boten.

2Waiéhrend der Arbeitszeit ist der Konsum von Alkohol oder weiteren berauschen-
den Mitteln verboten.

Art. 65 Sicherheitstechnische Weisungen

T Mitarbeitende sind verpflichtet, die sicherheitstechnischen Weisungen zu befol-
gen, die Sicherheitsvorschriften zu beachten sowie die Sicherheitseinrichtungen
und personlichen Schutzausriistungen ohne Abanderungen richtig zu beniitzen.

2 Die Vorgesetzten kdnnen Weisungen erlassen.

Art. 66 Schutz der sexuellen Integritat

"Die Gemeinde toleriert keine sexuelle Beldstigung. Vorgesetzte haben entspre-
chende Handlungsweisen zu unterbinden und gegebenenfalls personalrechtliche
Massnahmen einzuleiten.

2 Als sexuelle Beldstigung gilt jede Verhaltensweise mit sexuellem Bezug, die all-
gemein oder fiir die einzelne betroffene Person unerwiinscht ist und von der die
verursachende Person weiss oder wissen muss, dass sie unerwiinscht ist. Darunter
fallen insbesondere Anndherungsversuche sowie Abwertungsversuche jeder Art in
Form von Gesten, Ausserungen, Darstellungen und Handlungen, die als beleidi-
gend, unangemessen und unerwiinscht empfunden werden. Sexuelle Beldstigun-
gen sind beispielsweise Handlungen wie scheinbar zufillige Kérperberiihrungen
bzw. unerwiinschte Kérperkontakte, Bemerkungen (iber Figur und sexuelles Ver-
halten, Nachstellungen innerhalb des Betriebs, Anndherungsversuche oder Einla-
dungen, die mit Versprechen von Vorteilen oder Androhen von Nachteilen ein-
hergehen.

3Der Gemeinderat bezeichnet eine aussenstehende Vertrauens- und Vermitt-
lungsperson, an die sich die Opfer sexueller oder sexistischer Beldstigung wenden
koénnen.
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Art. 67 Schutz vor Mobbing

" Die Gemeinde toleriert keine Mobbinghandlungen. Vorgesetzte haben entspre-
chende Handlungsweisen zu unterbinden und gegebenenfalls personalrechtliche
Massnahmen einzuleiten.

2 Unter Mobbing wird eine Konfliktsituation am Arbeitsplatz verstanden, bei der
eine Person oder eine Gruppe wiederholt und wahrend ldngerer Zeit psychischen
Druck auf jemanden ausiibt und/oder diesen Menschen systematisch beldstigt,
demiitigt und ausgrenzt. Mobbinghandlungen kénnen u. a. auftreten als Schika-
nen, Sticheleien, Spétteln, Feindseligkeiten, Ignorieren, Beleidigen, stdndiges un-
berechtigtes Kritisieren, Zuteilen von krdnkenden oder sinnlosen Arbeiten, Infor-
mationsausschluss.

3Der Gemeinderat bezeichnet eine aussenstehende Vertrauens- und Vermitt-
lungsperson, an die sich Opfer von Mobbing wenden kénnen.

I. Leistungsbeurteilung

Art. 68 Mitarbeitendengespréche

" Die zustdandigen Vorgesetzten fiihren mindestens jahrlich mit allen Mitarbeiten-
den ein Mitarbeitendengesprach durch. Sie verwenden dafiir die durch den Perso-
naldienst zur Verfligung gestellten Formulare.

2 Fir Pensen bis 40 % koénnen die Mitarbeitendengesprdache im Zweijahresturnus
durchgefiihrt werden.

Art. 69 Mitarbeitendengespréche: Zielsetzung

Das Mitarbeitendengespréch:

a) bildet die Grundlage fiir die Uberpriifung und Anerkennung der Leistung und
Zielerfiillung;

b) dient dazu, die gegenseitigen Erwartungen und Anforderungen zu kldren und
festzulegen;

c) dient als Entscheidungsgrundlage fiir eine bedarfs- und zielgerichtete Forde-
rung und berufliche Weiterentwicklung;

d) bildet die Basis fiir die individuelle Lohnentwicklung.

Art. 70 Mitarbeitendengespréche: Inhalt

"Die Leistungsbeurteilung umfasst insbesondere die Beurteilung von Fach-, Me-
thoden-, Sozial-, Persdnlichkeits- und bei Vorgesetzten Flihrungskompetenz sowie
der vereinbarten Ziele.

21m Rahmen der Mitarbeitendengesprdache werden Ziele in qualitativer und quan-
titativer Hinsicht vereinbart.
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J. Aus- und Weiterbildung

Art. 71 Begriffe

T Ausbildung: Mitarbeitende erwerben eine (zusétzliche) berufliche Qualifikation.
2 Weiterbildung: Mitarbeitende erweitern ihre Kenntnisse und Fahigkeiten.

Art. 72 Teilnahme und Kosteniibernahme

" Die Gemeinde iibernimmt die vollen Kurskosten geméss Abs. 2 und abhingig
vom Beschaftigungsgrad die Lohnkosten gemdss Abs. 4, wenn ein Uberwiegendes
dienstliches Interesse an der Aus- und Weiterbildung besteht. Dariiber entscheidet
die Anstellungsbehérde mit Zustimmung des Personaldienstes. Ab einem Total der
Kosteniibernahme (inkl. Brutto-Lohnkosten) von Fr. 15'000.00 entscheidet der
Gemeinderat.

2Die Kurskosten beinhalten den Besuch der Lehrveranstaltungen inklusive der
Leistungsnachweise.

3 Die Kosten fiir iibriges Material (Lehrbiicher, weiterfiihrende Fachliteratur etc.)
und Spesen gehen vollumfanglich zulasten der Mitarbeitenden.

4 Bei Ubernahmen der Kurskosten werden Abwesenheiten wihrend der Arbeitszeit
(Montag bis Freitag) im Umfang des Beschaftigungsgrads als ordentliche Arbeits-
zeit angerechnet. Der restliche Zeitaufwand (z. B. abends oder am Wochenende)
geht zulasten der Mitarbeitenden.

5 Mitarbeitende konnen durch die Anstellungsbehdrde zur Teilnahme an Aus- und
Weiterbildungen verpflichtet werden. Aus- und Weiterbildungen, die zum Anfor-
derungsprofil der Funktion gehdren und nachtrdglich absolviert werden, gelten
nicht als angeordnet.

6 Sofern eine vor der Einstellung abgeschlossene Aus- oder Weiterbildung im Inte-
resse der Gemeinde ist, kénnen die an den vorherigen Arbeitgeber zuriickbezahl-
ten Kurs- und Lohnkosten (ibernommen werden. Die Zustdndigkeit bestimmt sich
nach Abs. 1.

Art. 73 Weiterbildungsvereinbarung

1Betrdgt die Kostenbeteiligung gesamthaft (inkl. Brutto-Lohnkosten) mehr als
Fr. 5'000.00, schliesst der Personaldienst mit den Mitarbeitenden eine Weiterbil-
dungsvereinbarung ab. Darin sind namentlich der Umfang und die Art und Weise
der Unterstiitzung, die Verpflichtungsdauer nach Abschluss der Weiterbildung und
die Riickzahlungspflicht bei Nichteinhaltung der Vereinbarung zu regeln. Bei an-
geordneten Weiterbildungen entféllt die Riickzahlungspflicht.

2 Die Verpflichtungsdauer betrdgt nach Abschluss der Weiterbildung 2 Jahre. Bei
einer Kostenbeteiligung der Gemeinde von mehr als Fr. 20'000.00 betrdgt sie
3 Jahre.

3 Massgebend fiir den Abschluss ist das Ausstellungsdatum des Diploms.
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4 Mitarbeitende verpflichten sich in der Weiterbildungsvereinbarung, allfdllige Kos-
tenbeteiligungen flir Weiterbildungen mit Bundessubventionen unmittelbar nach
Vorliegen der Priifungsverfiigung bei der zustdndigen Stelle einzufordern. Sie er-
statten entsprechende Subventionen direkt der Gemeinde.

Art. 74 Riickzahlungsverpflichtung

TKiindigen die Mitarbeitenden das Arbeitsverhéltnis wahrend der Aus- oder Wei-
terbildung, ist der volle durch die Gemeinde geleistete Beitrag zuriickzuerstatten.
Der Kiindigung durch die Mitarbeitenden gleichgestellt ist eine Kiindigung durch
die Gemeinde gestiitzt auf Art. 11 Abs. 2 lit a-d PR.

2Kiindigen die Mitarbeitenden das Arbeitsverhdltnis wahrend der Verpflichtungs-
dauer (Art. 72 PV), sind die den Betrag von Fr. 5'000.00 (ibersteigenden Kosten
(inkl. Brutto-Lohnkosten) pro rata zurlickzuerstatten. Bei Austritt im ersten Monat
nach dem Abschluss ist der ungekiirzte Betrag geschuldet. Danach wird die Riick-
zahlungsverpflichtung - je nach Verpflichtungsdauer - monatlich um 1/24 bzw.
1/36 reduziert.

3 Keine Riickzahlungsverpflichtung besteht bei Auflosung des Arbeitsverhéltnisses
infolge Krankheit, Unfall oder Tod.

41m Falle eines Abbruchs der Aus- und Weiterbildung durch die Mitarbeitenden
sind die von der Gemeinde ibernommenen Kosten vollumfanglich zuriickzuzah-
len. Ausgenommen ist der Abbruch zufolge Krankheit, Unfall oder Tod.

5 Als Abbruch gilt auch die verschuldete Nichtteilnahme an einer Priifung, wenn
die Zulassungsvoraussetzungen erfillt wadren. Bei Nichtbestehen der Priifung ist
diese am ndchstmdglichen Termin, spétestens innerhalb eines Jahrs, zu wiederho-
len, ansonsten gilt dies als Abbruch. Priifungsgebiihren sowie allfillige weitere zu-
sdtzliche Kosten einer Wiederholung sind durch die Mitarbeitenden zu tragen.

6 Der Gemeinderat kann beim Vorliegen von besonderen Umstdnden sowie in
Hartefdllen auf die Rickforderung ganz oder teilweise verzichten.

Art. 75 Ausnahmen

1 Bei der von den Vorgesetzten bewilligten Teilnahme an folgenden Veranstaltun-
gen lbernimmt die Gemeinde unabhdngig vom Beschaftigungsgrad die Kurs- und
Lohnkosten:

a) interne Weiterbildungen;

b) Kurse und Seminare der Weiterbildung Zentralschweiz (ausgenommen Lehr-
ginge sowie die damit verbundenen Vertiefungsseminare und Reflexionszir-
kel), Weiterbildungen des Verbands Schwyzer Gemeinden und Bezirke
(VSZGB);

c) maximal zweitdgige Fachtagungen bzw. Fachkurse.

2In Abhangigkeit von der Kursdauer kénnen halbe oder ganze Arbeitstage erfasst

werden.

3In den Féllen von lit. b und ¢ werden zusatzlich Spesen ausgerichtet.
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K. Mitspracherecht

Art. 76 Personalverband

Die Zusammenarbeit mit dem Personalverband der Gemeinde Schwyz wird in ei-
ner separaten Vereinbarung geregelt.

Art. 77 Personalverband: Bezahlter Urlaub

Den Vorstandsmitgliedern des Personalverbands der Gemeinde Schwyz wird fiir
verbandsinterne Sitzungen und Teilnahmen an Delegiertenversammlungen die
notwendige Zeit gewéahrt, hochstens aber 2 Arbeitstage pro Kalenderjahr.

IV. Pflichten der Mitarbeitenden
A. Arbeitszeit

Art. 78 Normalarbeitszeit

" Die wochentliche Normalarbeitszeit betragt 42 Stunden. Die Gestaltung der in-
dividuellen Arbeitszeit richtet sich nach den betrieblichen Bediirfnissen.

2 Fir Mitarbeitende ohne abweichende Bestimmungen gilt die flexible Arbeitszeit
(Jahresarbeitszeit). Diese berechnet sich aus den Arbeitstagen pro Jahr, multipli-
ziert mit der téglichen Soll-Arbeitszeit.

3 Die Vorschriften Uber die Arbeitszeit sind sinngemdss anzuwenden auf Mitarbei-
tende, die Teilzeitarbeit leisten. Sie leisten einen ihrem Beschdftigungsgrad ent-
sprechenden Teil der jahrlichen Soll-Arbeitszeit.

4Als Regelarbeitszeit wird die libliche bzw. vereinbarte Verteilung der Normalar-
beitszeit auf eine Arbeitswoche bezeichnet.

Art. 79 Schalteréffnungszeiten

Die Abteilungen stellen sicher, dass alle Bereiche wéhrend der Schalteréffnungs-
zeiten erreichbar sind.

Art. 80 Tagliche Arbeitszeit

" Die Arbeit wird unter Vorbehalt von betriebsnotwendigen Regelungen grund-
sdtzlich von Montag bis Freitag zwischen 06.00 Uhr und 20.00 Uhr erbracht. In
Absprache mit den Vorgesetzten kann die Arbeit ohne Anspruch auf zusatzliche
Verglitung ausserhalb dieses Rahmens geleistet werden.

2 Jugendliche bis zum vollendeten 18. Altersjahr und Lernende diirfen am gleichen
Tag hochstens wahrend neun Stunden beschaftigt werden.

3Wenn es die betrieblichen Verhdltnisse zulassen, kann pro Halbtag eine Pause
von 15 Minuten bezogen werden.
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4 Die Mittagspause betrdgt mindestens 30 Minuten.
5 Fur die Mitarbeitenden des Alterszentrums, fir die Musikschule und fiir ausge-
wahlte andere Arbeitsbereiche kénnen abweichende Bestimmungen gelten.

Art. 81 Einsatzpladne

Fiir Mitarbeitende, die aus betrieblichen Griinden zu fixen Arbeitszeiten bzw. nach
definierten Einsatzplanen arbeiten miissen, gelten die Art. 80 PV (Téagliche Ar-
beitszeit) und Art. 85 PV (Arbeitsfreie Tage) nicht.

Art. 82 Jahrlicher Saldolibertrag

" Der jédhrliche Arbeitszeitsaldo ist die positive oder negative Differenz zwischen
der Ist-Arbeitszeit und der Normalarbeitszeit eines Kalenderjahrs.

2 Auf das neue Jahr darf ein positiver Arbeitszeitsaldo von maximal 50 Stunden
oder ein negativer Arbeitszeitsaldo von maximal 25 Stunden Ulbertragen werden.
Es sind wahrend des Jahrs geeignete Massnahmen zu treffen, damit diese Grenz-
werte nicht iiberschritten werden. Der Gemeinderat kann beim Vorliegen von be-
sonderen Umstinden den Stichtag fiir die Uberpriifung des Arbeitszeitsaldos ver-
schieben.

3 Der Ende Jahr den positiven Arbeitszeitsaldo von 50 Stunden (ibersteigende Teil
verfallt ohne Entschddigung. Der Ende Jahr den negativen Arbeitszeitsaldo von
25 Stunden iberschreitende Teil fiihrt zu einer entsprechenden Gehaltsreduktion.
4 Bei Teilzeitbeschiftigung bemisst sich der zuldssige positive oder negative Uber-
trag des Arbeitszeitsaldos im Verhdltnis zum Beschaftigungsgrad.

5 Die Abteilungsleitung kann Mitarbeitenden unter Berticksichtigung der betriebli-
chen Bediirfnisse die vollstdndige oder teilweise Kompensation des positiven Ar-
beitszeitsaldos anordnen. Fir die Abteilungsleitungen sind die Ressortvorstehen-
den zustadndig.

Art. 83 Ausgleich des Arbeitszeitsaldos bei Beendigung des An-
stellungsverhéltnisses

TEin positiver oder negativer Arbeitszeitsaldo ist bis zum Ende des Anstellungs-
verhdltnisses auszugleichen.

2Ein positiver Arbeitszeitsaldo wird ausnahmsweise finanziell abgegolten, wenn
ein Abbau aus betrieblichen Griinden bzw. wegen Krankheit oder Unfall nicht
méglich war.

3 Ein negativer Arbeitszeitsaldo fiihrt zu einer entsprechenden Lohnkiirzung oder
zu einer Riickforderung.
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Art. 84 Arbeitszeitmodelle

T Mitarbeitende haben die Méoglichkeit, durch Erhéhung der Arbeitszeit oder
Lohnreduktion zusétzliche Ferientage zu erwerben und/oder die Normalarbeitszeit
zu reduzieren.

2Sofern es die betrieblichen Interessen zulassen, kénnen die Mitarbeitenden mit
Einwilligung der Anstellungsbehdrde aus einer der folgenden Varianten wéhlen:

Variante Wochentliche Tégliche Normal- | Lohn in | Zusatzliche
Normalarbeitszeit | arbeitszeit in Prozent | Ferientage
in Stunden Stunden

Standard 42 8.4 100.00 | O

1 43 8.6 100.00 5

2 43 8.6 97.90 | 10

3 42 8.4 97.80 5

4 42 8.4 95.60 | 10

5 41 8.2 97.60 0

6 41 8.2 95.50 5

7 41 8.2 93.35 | 10

8 40 8.0 95.25 0

9 40 8.0 93.15 5

10 40 8.0 91.05 | 10

11 39 7.8 92.85 0

12 39 7.8 90.80 5

3 Bei Teilzeitarbeit berechnen sich die entsprechenden Werte in Abhangigkeit zum
Beschaftigungsgrad.
4 Mitarbeitende, die im Folgejahr nach einer anderen Variante arbeiten wollen,
haben dies der Anstellungsbehorde schriftlich bis Ende November des laufenden
Jahrs zu beantragen.

Art. 85 Arbeitsfreie Tage

Arbeitsfreie Tage sind:

a) Samstag und Sonntag;

b) Neujahr, Dreikonige, St. Josef, Karfreitag, Ostermontag, Pfingstmontag, Auf-
fahrt, Fronleichnam, 1. August, Maria Himmelfahrt, Allerheiligen, St. Martins-
tag, Maria Empfédngnis, Weihnachten, Stephanstag;

c) Nachmittage des Giidelmontags, des 24. Dezembers und des 31. Dezembers.
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Art. 86 Arbeitszeiterfassung

"Die Mitarbeitenden erfassen ihre Arbeitszeit inklusive Abwesenheiten und Ab-
senzen und visieren diese spdtestens bis zum 5. des Folgemonats. Mit dem Visum
bestétigen sie die Richtigkeit der Erfassung.

2Die zustdndigen Vorgesetzten kontrollieren und visieren spatestens bis zum
10. des Folgemonats die Zeiterfassung der Mitarbeitenden.

Art. 87 Uberstundenarbeit: Grundsatz

"Wenn es die Umstdnde erfordern, sind die Mitarbeitenden zur Leistung von
Uberstundenarbeit verpflichtet, soweit ihnen dies nach Treu und Glauben zuge-
mutet werden kann.

2 Als Uberstundenarbeit gilt Arbeitszeit, welche iiber die personliche Arbeitsver-
pflichtung hinaus fiir bestimmte, klar abgegrenzte Zeiten und ausserordentliche
Auftrage geleistet wird.

3 Anspruch auf zeitliche Kompensation bzw. - soweit eine solche nicht moglich ist
- auf stundenweise Vergiitung besteht nur, wenn die Uberstundenarbeit durch die
Anstellungsbehérde zum Voraus angeordnet oder nachtréaglich genehmigt wird.

Art. 88 Uberstundenarbeit: Kompensation und Entschidigung

1 Uberstundenarbeit ist durch Freizeit auszugleichen, sobald es aus betrieblichen

Griinden méglich ist. Die Vorgesetzten sorgen durch geeignete Organisation und

Verteilung der Arbeit fiir die Durchsetzung dieses Grundsatzes.

21st eine Kompensation innerhalb eines Jahrs aus betrieblichen Griinden ausge-

schlossen, wird die Uberstundenarbeit vergiitet. Zustindig ist der Gemeinderat.

3Bei Kompensation werden fiir angeordnete oder genehmigte Uberstunden die

folgenden Zeitzuschldge oder bei Entschddigung die folgenden Lohnzuschldge

gewahrt:

a) kein Zuschlag von Montag bis Freitag zwischen 06.00 Uhr und 20.00 Uhr;

b) 25 % bei angeordnetem Arbeitseinsatz an Samstagen zwischen 06.00 Uhr
und 20.00 Uhr;

c) 50 % bei angeordnetem Arbeitseinsatz in der Zeit zwischen 20.00 Uhr und
06.00 Uhr und an Sonntagen sowie an arbeitsfreien Feiertagen.

4 Mitarbeitende ab Lohnband 17 haben nur Anspruch auf Kompensation bzw.

Vergiitung ohne Zuschlige, soweit die Uberstunden 120 Stunden pro Jahr iiber-

steigen.

Art. 89 Mobil-flexibles Arbeiten: Grundlagen

T Unter mobil-flexiblem Arbeiten wird das orts- und zeitunabhéngige Arbeiten ver-
standen. Es ist moglich, wenn es die betrieblichen Verhdltnisse zulassen.
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2 Die Anstellungsbehérde bewilligt regelmdssiges mobil-flexibles Arbeiten im Um-
fang von héchstens der Hélfte des Beschdftigungsgrads und fiir maximal 2 Ar-
beitstage pro Woche.

3 Die Mitarbeitenden verpflichten sich, insbesondere die Bestimmungen zum Da-
tenschutz und der Datensicherheit einzuhalten.

B. Nebenbeschaftigung

Art. 90 Nebenbeschaftigung

" Nebenbeschaftigungen, die Arbeitszeit beanspruchen oder die Arbeitsleistung
beeintrachtigen kénnen, unterliegen der Bewilligungspflicht.

2 Die Anstellungsbehorde kann die Nebenbeschéaftigung bewilligen, wenn der or-
dentliche Dienstbetrieb gewdhrleistet bleibt und keine offentlichen Interessen ent-
gegenstehen. Dabei wird auch auf die Hochstarbeitszeit gemdss dem Bundesge-
setz Uiber die Arbeit in Industrie, Gewerbe und Handel geachtet.

3 Mit der Bewilligung entscheidet die Anstellungsbehérde, ob den Mitarbeitenden
bezahlter oder unbezahlter Urlaub gewahrt wird.

4Die Bewilligung kann mit Auflagen versehen werden. Sie kann zuriickgezogen
werden, wenn die Voraussetzungen der Bewilligungserteilung nicht mehr erfillt
sind.

5 Besteht die Nebenbeschéftigung in der Ausiibung eines offentlichen Amts, kon-
nen die Mitarbeitenden pro Kalenderjahr hochstens 15 Arbeitstage in Abhdngig-
keit vom Beschéftigungsgrad als bezahlten Urlaub beanspruchen.

Art. 91 Verbotene Nebenbeschaftigung

" Nebenbeschaftigungen, die mit der Aufgabenerfillung nicht vereinbar sind, sind

verboten.

2 Unvereinbar ist insbesondere eine Nebenbeschéftigung, die geeignet ist:

a) den Eindruck der Befangenheit zu erwecken;

b) zur Verwertung von Kenntnissen zu fiihren, die der Geheimhaltungspflicht un-
terliegen;

c) die Vertrauenswiirdigkeit in der dienstlichen Stellung zu beeintrdchtigen.

Art. 92 Entschadigung

"Honorare und Lohnbeitrdge, die von Dritten fiir dienstliche Téatigkeiten und Ne-
benbeschaftigungen wéhrend der Arbeitszeit ausgerichtet werden, missen die
Mitarbeitenden der Gemeinde abliefern.

2 Ausgenommen sind Entschadigungen fiir die Nebenbeschaftigung in offentlichen
Amtern und fiir Nebenbeschiftigung wihrend eines unbezahlten Urlaubs.
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C. Besondere Pflichten

Art. 93 Abmahnung

1 Bei Arbeitspflichtverletzungen, welche fiir sich alleine nicht die Einleitung eines
Kindigungsverfahrens rechtfertigen, kann die Anstellungsbehérde eine Abmah-
nung aussprechen.

2 Die Anstellungsbehorde klart den Sachverhalt ab und gewdhrt den Mitarbeiten-
den das rechtliche Gehér.

V. Ubergangs- und Schlussbestimmungen

Art. 94 Aufhebung bisherigen Rechts

Mit Inkrafttreten dieser Verordnung wird die Vollzugsverordnung zum Personal-
und Besoldungsreglement vom 4. Februar 2011 sowie dem Personalreglement
und dieser neuen Verordnung widersprechende friihere Weisungen und Beschliis-
se ersatzlos aufgehoben.

Art. 95 Erklarung betreffend Sitzungsgeld

Die Erklarung der Mitarbeitenden betreffend Arbeitszeiterfassung gemadss Art. 47
Abs. 2 PV ist erstmals per Legislatur 1. Juli 2026 mdéglich (eintreffend bis 15. Juni
2026). Bis zu diesem Zeitpunkt wird nach altem Recht abgerechnet.

Art. 96 Inkrafttreten
Diese Verordnung tritt am 1. Januar 2026 in Kraft.



