Direktion Human Resources Management

Personalleitfaden

Im Personalleitfaden sind die Fragen rund um das Anstellungsverhéltnis im USZ detailliert festge-
halten. Grundlage dafir sind das Personalgesetz des Kantons Zurich mit den dazugehdrigen Ver-
ordnungen sowie Weisungen der Spitalleitung, sowie in Teilbereichen das Obligationenrecht.
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Direktion Human Resources Management

1. Arbeitsverhaltnis
1.1. Allgemeines

1.1.1. Rechtsgrundlagen

Die wichtigsten rechtlichen Grundlagen des Arbeitsverhéltnisses bilden die
folgenden offentlich-rechtlichen Erlasse des Kantons Zirich: Gesetz Uber
das Arbeitsverhdltnis des Staatspersonals (Personalgesetz PG), Personal-
verordnung (PVO) und Vollzugsverordnung zum Personalgesetz (VVO-PG).
Ferner sind teilweise auch Bundesgesetze anwendbar, so bspw. das Arbeits-
gesetz (ArG) und dessen Verordnungen sowie das Obligationenrecht (OR).

Erganzend gelten — neben vereinzelten sonstigen Gesetzes- und Verord-
nungsbestimmungen — die massgebenden Vorschriften des Regierungsra-
tes, die Weisungen und Richtlinien der Gesundheitsdirektion, der Finanzdi-
rektion, des kantonalen Personalamtes und die spitalinternen Weisungen
(namentlich der Spitaldirektion und des Human Resources Managements).

Fir den Erlass einer formellen Verfugung betreffend Anstellung, Lohnanpas-
sung und Entlassung sowie fir den formellen Funktionswechsel ist das Hu-
man Resources Management (HRM) zusammen mit den Vorgesetzten der
betroffenen Person zustandig. Diese Personen verfiigen die Anstellung na-
mens der Spitaldirektion.

1.1.2. Chancengleichheit

Das USZ hietet eine Arbeitsumgebung an, in welcher sich alle Mitarbeiten-
den integriert, respektvoll behandelt und gleichgestellt fihlen. Mitarbeitende
durfen insbesondere weder aufgrund ihres Geschlechts, ihrer Nationalitat,
ihrer sexuellen Orientierung, ihres Alters, ihrer Religion noch ihrer Weltan-
schauung benachteiligt werden.

Das Gleichstellungsgebot gilt insbesondere bei der Stellenausschreibung,
Anstellung, Aufgabenzuteilung, Entldhnung, Beférderung, Aus- und Weiter-
bildung, Auflésung des Arbeitsverhaltnisses und Pensionierung.

1.1.3. Sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz

Sexuelle Belastigung ist eine Form der Diskriminierung und verletzt Person-
lichkeitsrechte. Als sexuelle Belastigung gilt jede unerwiinschte Verhaltens-
weise mit sexuellem Bezug, welche von der adressierten Person als Verlet-
zung der Wirde oder sexuellen Integritat wahrgenommen wird. Darunter fallt
jede Form von sexistischen und geschlechtsbezogenen entwirdigenden
bzw. beschamenden Bemerkungen und Handlungen und jede unerwiinschte
korperliche Anndherung. Dies kann vom Zeigen anziglicher Materialien im
Biro/auf der Abteilung tUber das Erzahlen sexistischer Witze bis hin zu ext-
remen Vorfallen sexueller Ubergriffe gehen.

Das USZ verpflichtet sich unter Berufung auf das Gleichstellungsgesetz
dazu, einen Arbeitsplatz zu schaffen, an dem sadmtliche Mitarbeitende mit
Wirde und Respekt behandelt werden. Am USZ wird keine sexuelle Bel&sti-
gung geduldet. Félle sexueller Belastigung missen der vorgesetzten Person
oder dem HRM gemeldet werden. Im Intranet sind weitere Ansprechperso-
nen aufgefuhrt. Jeder Hinweis auf mdgliche sexuelle Belastigung wird ernst
genommen und griindlich untersucht, weitere Massnahmen werden eingelei-
tet. Alle Details zu diesem Thema sind im Intranet im zugehdérigen Merkblatt
nachzulesen.
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1.1.4. Mobbing

Mobbing ist eine Konfliktentwicklung am Arbeitsplatz, bei der eine Person
oder eine Gruppe wiederholt und wahrend langerer Zeit enormen psychi-
schen Druck auf jemanden ausubt und diesen Menschen systematisch
belastigt, demitigt und ausgrenzt. Mobbinghandlungen verletzen die In-
tegritdt und Wirde einer Person und behindern die Chancengleichheit am
Arbeitsplatz.

Mobbinghandlungen kénnen u.a. auftreten als:

Schikanen, Sticheleien, Spotteln

Feindseligkeiten, Ignorieren («wie Luft behandeln»)
Beleidigen, Verleumden, unberechtigtes Kritisieren
Zuteilen von krankenden oder sinnlosen Aufgaben
Ausschluss von fur die Arbeit wichtigen Informationen
Anbieten eines unzumutbaren Arbeitsplatzes
Psychoterror

Das USZ erwartet von allen Mitarbeitenden, dass sie die persoénlichen Gren-
zen anderer im zwischenmenschlichen Kontakt respektieren. Mobbing ist un-
tersagt und wird nicht toleriert. Das USZ sorgt fir eine belastungsfreie Ar-
beitsatmosphére. Bei beobachtetem Fehlverhalten oder Konflikten sind Mit-
arbeitende und Vorgesetzte verpflichtet, konstruktiv und sachbezogen einzu-
schreiten.

Falle von Mobbing missen der vorgesetzten Person oder HRM gemeldet
werden. Im Intranet sind weitere Ansprechpersonen aufgefiihrt. Jeder Hin-
weis auf mdgliche Mobbinghandlungen wird ernst genommen und grindlich
untersucht, weitere Massnahmen werden eingeleitet. Alle Details zu diesem
Thema sind im Intranet im zugehérigen Merkblatt nachzulesen.

1.2. Anstellung

1.2.1. Allgemeines

Das Arbeitsverhaltnis ist grundsatzlich 6ffentlich-rechtlich. Die Anstellung er-
folgt in der Regel mit einer Anstellungsverfligung, in ganz wenigen Ausnah-
men mit einem offentlich-rechtlichen Vertrag. Die Arbeitsverhaltnisse kénnen
unterschiedlich ausgestaltet werden (bspw. mit Befristung, Anderung der
Kundigungsfrist, hinsichtlich Lohnklassen und Ausbildung etc.).

Ublicherweise erfolgt die Anstellung im Monatslohn. Stundenlohnanstellun-
gen sind grundsatzlich lediglich fur unregelmassige Einséatze und bis zu ei-
nem Pensum von 40% gedacht. Auf ausdricklichen Wunsch von Mitarbei-
tenden kann jedoch eine Stundenlohnanstellung mit einem héheren Beschéf-
tigungsgrad vereinbart werden.

1.2.2. Befristete Anstellungsverhaltnisse

Befristete Anstellungen sind in der Regel flr lAngstens ein Jahr zuléssig. Be-
fristete Anstellungsverhaltnisse langer als ein Jahr sind grundsétzlich zulés-
sig flr Funktionen, die der Aus-, Fort- und Weiterbildung sowie der For-
schung dienen (namentlich Assistenzérzte), fiir Funktionen, bei denen der
Lohn durch Drittmittel finanziert wird, bei Anstellungen zur Bearbeitung von
befristeten Projekten oder anderen besonderen Aufgaben, die eine Anstel-
lung auf Zeit erfordern.

PG 39
P 72/759

PG12
PVO 5
VVO 80

PG 13 Abs. 2
PR-USZ 6
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Bei vorgenannten Ausnahmen ist die Befristung auf maximal 7 Jahre mit der
Mdglichkeit einer einmaligen Verlangerung auf insgesamt maximal 10 Jahre
erlaubt.

Die Aneinanderreihung befristeter Anstellungen fiir dieselbe Funktion ist in
der Regel nicht zulassig (Ausnahmen sind oben erwahnt). Sie zieht — wie
schon die blosse Weiterfiihrung eines befristeten Anstellungsverhaltnisses
nach Ablauf der urspriinglichen Frist - die Wirkungen einer unbefristeten An-
stellung nach sich. Die Probezeit muss speziell geregelt werden und die Kin-
digungsfristen richten sich nach Kapitel 1.4.2. Abweichende Vereinbarungen
bedirfen der Schriftform inklusive Unterschriften der vorgesetzten Person
und betroffenen Mitarbeitenden.

Aushilfen
Bis zu einer Anstellungsdauer von 3 Monaten: nicht BVK-versichert,
Kindigungsfrist von 7 Tagen, welche in der Anstellungsverfiigung festgehal-
ten wird.

Die Probezeit wird individuell geregelt und betragt in der Regel 1 Monat. Sie
kann maximal 3 Monate dauern.

Grund- und Zusatzausbildungen, Praktika

Grundsatzlich gelten fur diese befristeten Anstellungsverhéaltnisse die glei-
chen Bedingungen wie bei den tbrigen Anstellungen. Dartber hinaus gelten
die einschlagigen Schulordnungen sowie die Besoldungsrichtlinien fir Lern-
personal in Berufen des Gesundheitswesens. Zu beachten: externe Schulen
wie ERB-Schule, Diatkdche, Hebammenschule, MTRA-Schule, Physiothera-
pie-Schule und TOA-Schule gehoren zur Bildungsdirektion. Die Anstellung
im USZ erfolgt im Auftrag der Bildungsdirektion.

Fur Praktika von zusammenhangend langerer Dauer bemisst sich der Feri-
enanspruch im Verhaltnis der gesamten Dauer des Praktikums [Ferienan-
spruch pro rata temporis der Praktikumsdauer / Berechnungsgrundlage: Fe-
rienanspruch fir ein volles Kalenderjahr 4 Wochen (bzw. fiunf Wochen fir
Praktikanten bis zum 20. Lebensjahr)]. Die in die Praktikumszeit fallenden
Feiertage werden entsprechend dem Ubrigen Personal gewébhrt.

Lehrvertrag

Der Lehrvertrag untersteht fur Lehrstellen nach der Bundesgesetzgebung
Uber die Berufshildung sowie fir Lehrstellen fur die Berufe der Gesundheits-
pflege primar dem offentlichen Recht (kantonales Personalrecht, kant. Be-
rufsbhildungsrecht und 6ffentliches Recht des Bundes, soweit fur Lehrverhalt-
nisse massgebend). Vorbehalten sind einzig jene Bestimmungen des Obli-
gationenrechts, welche im Sinne Art. 361 und 362 OR absolut oder relativ
zwingend sind. Soweit Abweichungen tiberhaupt noch méglich sind bzw. im
Rahmen der individuellen Konkretisierung sind erganzend die einzelnen Ver-
einbarungen massgebend.

1.2.3. Lohneinstufung

Die individuelle Lohneinstufung richtet sich nach den massgebenden Vor-
schriften sowie den Weisungen des Kantons und des HRM. Sie erfolgen auf-
grund der Funktion, der erforderlichen Ausbildung, Erfahrung und des Alters
nach Massgabe des bewilligten Stellenplans. Uber die definitive Einstufung

PR-USZ 6, Abs. 3

PG 14+17 Abs. 3
P 58/632

BVK-S 1 Abs. 1
lit. a
VVO 99 + 161

VVO 163
PVO 5
NBBG

PG 40
PVO 8-10
VVO 7
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entscheidet - nach Ricksprache mit dem HRM - die vorgesetzte Person. Ver-
bindlich ist die Einstufung erst mit dem Erlass der entsprechenden schriftli-
chen Anstellungsverfiigung des HRM.

1.2.4. Anstellung von Vertretungen

Bei langerer Abwesenheit (Unbezahlter Urlaub, Mutterschaftsurlaub und
Langzeitkrankheit) kdnnen nach Rucksprache mit dem HRM Vertretungen
angestellt werden, in der Regel jedoch nur bis zum Wiedereintritt des Vertre-
tenen.

1.2.5. Nebenbeschaftigung

Meldepflicht

Fur alle Mitarbeitenden besteht eine Meldepflicht fir Nebenbeschaftigung,
wenn dadurch insgesamt ein Beschéaftigungsgrad von 100% Uberschritten
wird.

Die Ausubung einer Nebenbeschéftigung ist nur zuléassig, wenn sie die be-
triebliche Aufgabenerfillung nicht beeintrachtigt und mit der dienstlichen
Stellung vereinbar ist. Die detaillierten Bedingungen sind dem Reglement
Nebenbeschaftigung zu entnehmen.

Fur Meldungen von Nebenbeschaftigung steht den Mitarbeitenden im ESS
eine Kachel «Nebenbeschaftigungen» zur Verfigung.

1.2.6. Berechnung der Dienstjahre

Zur Berechnung der Dienstjahre wird ein fiktives Eintrittsdatum festgelegt.
Dabei werden allfallige frihere Tatigkeiten am USZ mitberlcksichtigt.

Das fiktive Eintrittsdatum wird bei einem Wiedereintritt angepasst, ebenso
bei einmaligen oder mehrmaligen unbezahlten Urlauben, deren Dauer ins-
gesamt sechs Monate Ubersteigen.

Arbeitsverhéltnisse beim Kanton Zirich werden nur bis zum 31.12.2006
(Zeitpunkt der Verselbstandigung des USZ) mitberucksichtigt. Arbeitsverhalt-
nisse bei der Universitat Zirich werden bis zum 30.06.1999 sowie ab dem
01.07.2015 angerechnet.

Anstellungen bei zurcherischen Gemeinden, beim vom Kanton subventio-
nierten Institutionen (z.B. Spitalverbande, Kinderspital, Balgrist), bei einer
Personalverleih-Firma (sog. Temporar Arbeit), bei einer ausgelagerten Un-
ternehmung (z.B. Abraxas) oder bei einer selbstandigen 6ffentlich-rechtli-
chen kantonalen Anstalt (z.B. Kantonalbank etc.) werden nicht angerechnet.
Allfallige frihere Anstellungen als Sitzwache beim USZ werden ebenfalls
nicht angerechnet.

1.3. Eintritt

1.3.1. Eintrittsformalitaten

Vorgesetzte sind dafiir verantwortlich, dass dem HRM vor einem Eintritt
durch Eingabe im zur Verfigung gestellten System (MSS) alle notwendigen
Angaben fiir die Anstellung geliefert werden.

1.3.2. Einfihrung

Die Einfuhrung neuer Mitarbeitender verdient grosste Aufmerksamkeit. Sie
ist eine wichtige Fuhrungsaufgabe, die bei den Vorgesetzten einen hohen

PG 13 Abs. 2
VVO 99

PG 53
VVO 144

VVO 14

Abs. 1 und Abs. 3
VVO 167

PG 13 Abs. 3
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Stellenwert einnehmen soll. Fur die zukinftige Zufriedenheit, Motivation und
Einsatzbereitschaft der Mitarbeitenden ist eine sorgféaltige Betreuung und Un-
terstitzung in den ersten Arbeitsmonaten entscheidend. Bei jedem Mitarbei-
tenden sollte ein Einflhrungsplan erstellt werden.

Zur systematischen Einfiihrung gehéren:

Welcome Day

Die Orientierung ist fir alle neueintretenden Mitarbeitenden obligatorisch und
gilt als Arbeitszeit. Sie findet jeweils am ersten Werktag des Monats statt und
ist von allen bei der erstméglichen Gelegenheit nach Beginn ihres Arbeits-
verhéltnisses zu besuchen.

Ziel der Orientierung:

e Vermittlung von allgemeinen Informationen tGber das USZ

e Vorstellung der Spitalleitung

¢ Bekanntmachen mit der Organisations- und Infrastruktur des USZ
¢ Informieren Uber Dienstleistungen fir Mitarbeitende

Individuelle Einfihrung am Arbeitsplatz

Uber die individuelle Einfithrung der einzelnen Berufsgruppen geben die ent-
sprechenden Konzepte detailliert Auskunft (Pflegedienst, Okonomie usw.)
Die Einfihrung geschieht immer mit dem Ziel der Integration neuer Beschaf-
tigter in ein bestehendes Arbeitsteam. Der Arbeitsplatz muss vorbereitet sein
und die Personaleinfihrung erfolgt nach den Konzepten der einzelnen Abtei-
lungen.

Einfuhrungsgespréache

Es ist wichtig, dass die vorgesetzte Person mit dem neuen Mitarbeitenden in
den ersten Wochen Gesprache fuhrt, um Erfahrungen, Probleme, Erwartun-
gen, Fragen usw. auffangen und besprechen zu kénnen.

1.3.3. Probezeit

Probezeit bei Neuanstellung am USZ

Die ersten drei Monate des Arbeitsverhéltnisses gelten in der Regel als Pro-
bezeit, sofern in der Anstellungsverfligung nicht etwas Anderes vermerkt ist.
Wahrend der Probezeit betragt die beidseitige Kiindigungsfrist sieben Tage.

Die Kindigung muss spatestens am letzten Tag der Probezeit von der kin-
digenden Partei der anderen Uibergeben worden sein. Falls eine Zustellung
per Einschreiben erfolgt, muss die 7-tdgige Abholfrist berlicksichtigt und die
Kindigung somit entsprechend friher verschickt werden. Das Ende der Kiin-
digungsfrist darf Gber die Probezeit hinausreichen. Im Falle einer Kiindigung
in der Probezeit wird ein rechtliches Gehdér von 3 -5 Tagen gewahrt.

Eine Kiuindigung seitens des USZ muss jeweils sachlich begriindet sein (z.B.
Leistungen und Verhalten weniger gut als erwartet). In der Regel findet
hierzu ein Feedbackprozess statt.

Probezeit bei USZ-internem Arbeitsplatzwechsel

Bei einem USZ-internen Arbeitsplatzwechsel kann nur dann eine Probezeit
vereinbart oder festgesetzt werden, wenn sich das Arbeitsfeld und die Funk-
tion in der neuen Tatigkeit wesentlich &ndern; d.h. mit der bisherigen Tatig-
keit/Funktion nicht vergleichbar sind. Die Festsetzung einer Probezeit ist mit
dem HRM zu prifen und zu regeln. Wird eine neue Probezeit festgesetzt,

PG 14 Abs. 1+2

PG 28
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muss diese zwingend in der neuen Anstellungsverfligung festgehalten wer-
den. Es kann aber auch bei solchen Wechseln auf eine Probezeit verzichtet
werden.

Beispiele mit Probezeit (Aufzahlung nicht abschliessend):
Pflegefachmann wechselt als Sachbearbeiter in die Finanzabteilung
Physiotherapeutin wird Chefarztsekretérin

Beispiele ohne Probezeit:

Assistenzarzt wechselt die Klinik

Pflegefachperson wechselt von der Bettenstation auf die Intensivpflegesta-
tion

ACHTUNG: Wird eine Person vom USZ intern versetzt, darf keine Probezeit
festgesetzt werden!

Probezeitverlangerung

Eine Verlangerung der Probezeit Gber 3 Monate ist nicht mdglich. Es ist des-
halb wichtig, rechtzeitig vor Ablauf der Probezeit mittels Probezeit-Standort-
bestimmung (Feedbackprozess) zu entscheiden, ob das Arbeitsverhéaltnis
weitergefuhrt oder aufgeldst werden soll.

Fehlt eine Person wahrend der Probezeit wegen Krankheit, Unfall oder Er-
fillung einer nicht freiwillig Gbernommenen gesetzlichen Pflicht (Militar-
dienst), so verlangert sich die Probezeit um die Dauer des Arbeitsausfalls
und kann damit total langer als 3 Monate dauern.

1.3.4. Interner Funktionswechsel

Wer USZ-intern die Funktion wechseln mdchte, kann sich Uber das Intranet
(Stellenbdrse) informieren.

Die zukinftige vorgesetzte Person meldet den internen Funktionswechsel
der/des Mitarbeitenden nach Absprache mit der derzeitigen vorgesetzten
Person mit dem entsprechenden HRM-Workflow. Ferien- und Mehrzeit/Uber-
stunden sollen vor dem Wechsel bezogen werden. Ist dies nicht méglich,
Ubernimmt die neue Stelle die gesamten Zeitsaldi.

Einsichtsrecht Personaldossier fur die neue vorgesetzte Person siehe Kapi-
tel 5.2.

Bei internem Funktionswechsel verstandigen sich die derzeitige vorgesetzte
Person mit der neuen vorgesetzten Person in Ricksprache mit der/dem be-
treffenden Mitarbeitenden, auf welchen Zeitpunkt der Funktionswechsel er-
folgen soll. Es kénnen hierbei von den Ublichen Kiindigungsfristen abwei-
chende Vereinbarungen getroffen werden.

1.4. Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

1.4.1. Kindigung

Grundsatzliches

Die Kiindigung ist die einseitige mundliche oder schriftliche empfangsbeduirf-
tige Willenserklarung, das Arbeitsverhaltnis auf einen bestimmten Zeitpunkt
hin zu beenden. Zur Beweissicherung ist auch von den Mitarbeitenden zu
verlangen, dass sie ihre (arbeithehmerseitige) Kiindigung schriftlich abge-
ben.

P 51/577

PG 14 Abs. 3

PG 17 Abs. 3

PG 16
PG 18
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Arbeitgeberseitige Kiindigungen haben zwingend in schriftlicher Form zu er-
folgen, sie missen zudem in der Regel begriindet werden. Vorgehen Kindi-
gung durch USZ Kapitel 1.4.4.

Befristete Arbeitsverhaltnisse enden mit Ablauf der vereinbarten Anstel-
lungsdauer, wenn die Anstellung nicht vorzeitig durch Kiindigung aufgeldst
oder erneuert wird.

Die eingegangenen Kiindigungen der Mitarbeitenden werden vom HRM
schriftlich bestatigt. Gleichzeitig werden die Austretenden Uber die Austritts-
formalitaten und die Regelungen der Sozialversicherungen informiert.

1.4.2. Kundigungsfristen

Massgebend fur die Kindigungsfrist ist das zum Zeitpunkt der Kiindigung
laufende Dienstjahr.

Berechnung Dienstjahre siehe Kapitel 1.2.6.

Die Kundigungsfrist beginnt zu jenem Zeitpunkt, ab welchem der Empfanger
der Kiindigung Kenntnis nimmt oder nach Treu und Glauben in der Lage ist,
von ihr Kenntnis zu nehmen. Mit anderen Worten ist der Zeitpunkt des Emp-
fangs entscheidend und nicht etwa - wie z.B. bei einer amtlichen Eingabe -
das Datum des Poststempels.

Nach Ablauf der Probezeit kann eine Kiindigung jeweils auf das Ende eines
Monats unter Einhaltung der folgenden Kindigungsfristen erfolgen:

e 1. Dienstjahr ein Monat

e 2. & 3. Dienstjahr zwei Monate

e 4.-9. Dienstjahr drei Monate

e ab 10. Dienstjahr sechs Monate

Fir Mitarbeitende ab Lohnklasse 21 betragt die Kiindigungsfrist ab dem 3.
Dienstjahr sechs Monate.

Fir Assistenzarzte gelten nach der Probezeit spezielle Kindigungsfristen.
Diese richten sich nach dem GAV fir die Assistenzarzte.

Wahrend der Probezeit gilt eine beidseitige 7-tagige Kindigungsfrist.

Im Einzelfall kann die Abklirzung oder Verlangerung der Kindigungsfrist im
gegenseitigen Einvernehmen zwischen der/dem Mitarbeitenden und der vor-
gesetzten Person bereits vor Beginn oder wahrend des Arbeitsverhaltnisses
vereinbart werden.

1.4.3. Kundigung zur Unzeit

Nach Ablauf der Probezeit darf der Arbeitgeber das Arbeitsverhaltnis nicht
kundigen:

e wenn der Mitarbeitende obligatorischen schweizerischen Militar-, Zivil-
schutz- oder Zivildienst leistet. Dauert der Dienst langer als 11 Tage, so
erstreckt sich diese Schutzfrist auch auf die 4 Wochen vor und nach dem
Dienst

VVO 15

PG 17
P 47/545

PVO 6
P 47/545
GAV AA 8.3.2

PG 17 Abs.3

PG 2
OR 336¢c

P 29/340
P 71/751
P 69/733
P 26/311
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Direktion Human Resources Management

e Wahrend einer ganzen oder teilweisen Arbeitsunfahigkeit durch unver-
schuldete Krankheit oder Unfall, und zwar im 1. Dienstjahr wahrend 30
Tagen, ab 2. bis 5. Dienstjahr wahrend 90 Tagen und ab dem 6. Dienst-
jahr wahrend 180 Tagen der Arbeitsunfahigkeit (sog. Sperrfristen)

e Wahrend der ganzen Schwangerschaft und in den 16 Wochen nach der
Geburt

e Wahrend der Mitarbeitende mit Zustimmung des Arbeitgebers an einer
von der zustéandigen Bundesbehdrde angeordneten Dienstleistung fir
eine Hilfsaktion im Ausland teilnimmt

Eine Kiindigung, die wahrend der obgenannten Sperrfristen ausgesprochen
wird, ist grundsatzlich ungultig und entfaltet keine Wirkung. Um wirksam zu
werden, muss die Kiindigung nach Ablauf der Sperrfrist erneut ausgespro-
chen werden.

Ist die Kiindigung vor einer Sperrfrist erfolgt und reicht das Ende der Kiindi-
gungsfrist noch in eine Sperrfrist hinein, so ist die Kiindigung grundsatzlich
gultig. Die Kundigungsfrist wird jedoch wahrend der Sperrfrist unterbrochen
und erst nach deren Ablauf wieder fortgesetzt. Eine fortgesetzte Kiindigungs-
frist verlangert sich bis zum néchstfolgenden Monatsende. Im Fall einer frist-
losen Kindigung gelten keine Sperrfristen.

1.4.4. Kundigung durch USZ aufgrund mangelnder Leistung oder unbe-
friedigenden Verhaltens

Bevor das USZ eine Kiindigung aufgrund mangelnder Leistung oder unbe-
friedigenden Verhaltens ausspricht, erfolgt eine schriftiche Mahnung. Diese
ist verbunden mit einer Frist zur Verbesserung von langstens drei Monaten.
Wenn feststeht, dass die Frist ihren Zweck nicht erfiillen wird, kann darauf
verzichtet werden.

In der Regel gilt folgendes Vorgehen:

Die Vorgesetzten haben bei Feststellen von ungentgender Leistung
und/oder unbefriedigendem Verhalten Fakten zu sammeln und mit dem Mit-
arbeitenden ein erstes Gesprach zu fiihren. Aktennotizen Uber samtliche re-
levanten Vorkommnisse sowie Gesprachsprotokolle gehéren ins Personal-
dossier.

Hernach ist das HRM beizuziehen zwecks Erstellung einer schriftlichen Mah-
nung und Festlegung des weiteren Vorgehens. Im Falle einer Frist zur Ver-
besserung wird diese schriftlich inklusive Definition der geforderten Verbes-
serungen vereinbart. Es kann dem Mitarbeitenden die Mdglichkeit zur schrift-
lichen oder mundlichen Stellungnahme gewéahrt werden. Sowohl die Verein-
barung, als auch eine allfallige Stellungnahme sind im Personaldossier ab-
zulegen.

Nach Ablauf der Frist zur Verbesserung wird das Ergebnis mit dem Mitarbei-
tenden besprochen. Haben sich Leistungen und/oder Verhalten nicht geni-
gend verbessert, so kann in Absprache mit dem HRM das Arbeitsverhaltnis
gekundigt werden. Bevor die Kiindigung ausgesprochen wird, rdumen die
Vorgesetzten der betroffenen Person Gelegenheit zur schriftlichen Stellung-
nahme ein (Gewahrung des rechtlichen Gehérs).

Die Kindigung wird hernach vom HRM und einer vorgesetzten Person (in
der Regel die nachst- oder Ubernachst hohere vorgesetzte Person) verfiigt.
Die schriftliche Kiindigung muss eine kurze Begriindung enthalten und ist mit
einer Rechtsmittelbelehrung zu versehen.

PG 19
VVO 16
VVO 18
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1.4.5. Fristlose Kuindigung

Das Arbeitsverhéltnis kann aus wichtigen Griinden jederzeit beidseitig ohne
Einhaltung von Kiindigungsfristen aufgeldst werden. Die Sperrfristen (s.
oben ziff. 1.4.3) gelten in diesem Fall nicht.

Als wichtige Griinde gelten nur Umstande, bei deren Vorhandensein nach
Treu und Glauben die Fortsetzung des Arbeitsverhaltnisses nicht bis zum
Ablauf der ordentlichen Kundigungsfrist zumutbar ist. Dazu kdnnen nament-
lich folgende Umsténde gehdren (Aufzahlung nicht abschliessend):

e Straftaten (z.B. Diebstahl, Veruntreuung, Amtsgeheimnisverletzung,
passive Bestechung)

e Besonders schwere Arbeitspflichtverletzungen (z.B. wiederholte langere
unerlaubte Arbeitsunterbriiche, Ferienantritt trotz klarem Verbot)

e Massive oder wiederholte unrichtige Zeiterfassung durch den Angestell-
ten

Grinde fir eine fristlose Kiindigung durch den Mitarbeitenden kdnnen sein:

e Von Vorgesetzten gegenuiber dem Mitarbeitende veriibte Téatlichkeit oder
unsittliche Belastigung

o Aufforderung Mitarbeitende durch Vorgesetzte zur Vornahme einer straf-
baren Handlung

e Schwerwiegende Ehrverletzung Mitarbeitende durch Vorgesetzte

e Verletzung der Schutzpflicht des Arbeitgebers bei Betriebsgefahren

Vorgehen bei einer fristlosen Kiindigung durch das USZ

Liegen mogliche Grunde fir eine fristlose Kindigung vor, so ist das HRM
unverziglich zu benachrichtigen. Wird nicht sofort gehandelt, kann in der Re-
gel die Unzumutbarkeit der Weiterfihrung des Arbeitsverhaltnisses nicht
mehr geltend gemacht werden. Der Entscheid Uber eine fristlose Kiindigung
liegt in der Kompetenz des Vorsitzenden der Spitaldirektion oder dessen
Stellvertreter zusammen mit dem zustéandigen Klinikdirektor oder Bereichs-
leiter.

Dem Mitarbeitenden ist im Kiundigungsgesprach das rechtliche Gehdr in
mindlicher Form zu gewahren. Bei Einvernahmen/Befragungen von Mitar-
beitenden und Uber das Kindigungsgesprach ist ein schriftliches Protokoll
zu fuhren.

Die fristlose Kindigung muss schriftlich erfolgen und mit einer kurzen Be-
grindung und einer Rechtsmittelbelehrung versehen werden.

1.4.6. Pensionierung

Grundsatzliches

Der Zeitpunkt des Altersriicktritts kann von weiblichen und mannlichen An-
gestellten zwischen dem 60. und 65. Altersjahr frei gewahlt werden (jeweils
auf Monatsende) und muss dem HRM spétestens innert der tblichen Kindi-
gungsfrist mitgeteilt werden. Jede versicherte Person mit einem Beschéfti-
gungsgrad von mindestens 50 % kann den Altersriicktritt in héchstens drei
Teilschritten vollziehen, wenn die dienstlichen Verhéltnisse dies zulassen.
Kapitalbeziige sind in hdchstens zwei Schritten moéglich. Auskunftsstelle fur
Details ist die jeweilige Pensionskasse.

PG 16 lit. D

PG 22 in Verbin-
dung mit OR 337-
337d

P 72/760

PG 29

PG 16 lit. f
PG 24a
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In besonderen Fallen, wie bspw. zur Sicherstellung einer Nachfolgeregelung,
kann eine Person nach Vollendung des 65. Altersjahres weiterbeschaftigt
werden. Dazu wird ein neues Arbeitsverhaltnis begriindet, wobei die Kindi-
gungsfrist in der Regel 2 Monate betragt.

Das USZ fihrt jahrlich eine Informationsveranstaltung fiir Mitarbeitende
durch, die einige Jahre vor der Pensionierung stehen. Kursausschreibungen
sind im internen Weiterbildungsprogramm zu finden.

Rucktritt vor Erreichung des AHV-Alters

Im Fall eines Ricktritts vor dem AHV-Alter kann die bei der BVK versicherte
Person ab Vollendung des 60. Altersjahres anstelle der noch fehlenden AHV-
Rente einen Uberbriickungszuschuss bei der BVK verlangen. Der Uberbrii-
ckungszuschuss ist durch den Mitarbeitende selbst, spatestens drei Monate
vor dem Altersrucktritt, bei der BVK schriftlich zu beantragen. Der Bezug be-
wirkt eine lebenslangliche Kirzung der BVK-Rente nach Erreichen des or-
dentlichen Pensionierungsalters.

Versicherungen Kapitel 4.

Anmeldung bei Pensionskasse und AHV

Die Anmeldung bei der Pensionskasse erfolgt durch das HRM. Die Anmel-
dung zum Bezug von AHV-Leistungen hat durch die in den Ruhestand tre-
tende Person bei der zustédndigen AHV-Kasse zu erfolgen.

1.4.7. Arbeitszeugnis

Grundsatzliches

Mitarbeitende konnen jederzeit vom Arbeitgeber ein Zeugnis verlangen, das
sich Uber die Art und Dauer des Arbeitsverhédltnisses sowie Uber ihre Leis-
tungen und ihr Verhalten ausspricht. Bei einem Austritt wird ein Zwischen-
zeugnis, welches nicht &dlter als 6 Monate ist, in ein Austrittszeugnis umge-
wandelt.

Standards fur die Zeugniserstellung
Fir alle Arzte werden Arbeitszeugnisse in der Regel von den vorgesetzten
Klinik- und Institutsdirektoren erstellt.

Fir alle Ubrigen Mitarbeitenden erstellt das HRM die Zeugnisse aufgrund ei-
ner Mitarbeitenden-Beurteilung, eines Zeugnisentwurfes oder eines Zeugnis-
inputformulars. Damit die Zeugnisse rechtzeitig ausgehandigt werden kon-
nen, sollte die vorgesetzte Person dem HRM die Beurteilung spéatestens ei-
nen Monat vor dem letzten Arbeitstag eingereicht haben, bei kurzfristigen
Austritten, sobald die Kiindigung eingegangen ist.

Bei Anstellungen unter drei Monaten wird in der Regel nur eine Arbeitsbesta-
tigung ausgestellt. Auf explizites Verlangen der/des Mitarbeitenden ist auch
ein Vollzeugnis auszustellen.

Bei Pensionierung (altershalber oder invaliditatshalber) wird nur auf explizi-
ten Wunsch der/des Mitarbeitenden ein Arbeitszeugnis ausgestellt.

1.4.8. Abfindung

Angestellte mit wenigstens fiunf Dienstjahren, deren Arbeitsverhéltnis auf
Veranlassung des Staates und ohne ihr Verschulden aufgeltst wird, haben

PR-USZ 8

BVK

PG 46
VVO 139 Abs.
2+3

P 70/740
P 55/603

PG 46
VVO 139 Abs.
2+3

PG 26
PVO 7
VVO 17
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Anspruch auf eine Abfindung, sofern sie mindestens 35-jahrig sind. Ange-
stellten mit Unterstitzungspflichten kann u.U. bei drohender Notlage eine
Abfindung bereits vor dieser Altersgrenze ausbezahlt werden. Erfolgt die Auf-
I6sung, weil die Funktion aufgehoben wird (Umstrukturierung oder Reorga-
nisation), ist den Angestellten nach Mdglichkeit eine andere zumutbare Funk-
tion anzubieten.

Berechnung Dienstjahre Kapitel 1.2.6.

Die Abfindung wird nach den Umstanden des Einzelfalls festgelegt. Bertick-
sichtigt werden insbesondere die personlichen Verhaltnisse, die Dienstzeit,
der Kuindigungsgrund sowie der neue Lohn, falls der Mitarbeitende weiterbe-
schaftigt wird. Leistungen der Pensionskasse beginnen erst nach Ablauf der
Zeitspanne, fiir die eine Abfindung ausgerichtet wird.

Kirzung bzw. Riuckerstattung der Abfindung
Mitarbeitenden, denen eine zumutbare Stelle angeboten oder vermittelt wird,
ist die Abfindung im vollen Umfang des neuen Einkommens wahrend der
Abfindungsmonate zu kiirzen. Lehnt eine betroffene Person eine vermittelte
zumutbare Stelle ab und entsteht aus diesem Grund kein neues Anstellungs-
verhaltnis, wird die Abfindung ebenfalls gekurzt.

Hingegen werden Mitarbeitende belohnt, die aus eigener Initiative innerhalb
der Abfindungsdauer eine neue Stelle antreten oder Einkommen aus selb-
standiger Erwerbstétigkeit erzielen. Ihnen wird die Abfindung lediglich um die
Halfte des neuen Erwerbseinkommens gekirzt. Der Mitarbeitende ist ver-
pflichtet, der zustandigen HR Beraterin das neue Einkommen wahrend der
Abfindungsmonate umgehend zu melden.

Anstellungsverlangerung statt Abfindung

Auf Verlangen des Mitarbeitenden kann an Stelle einer einmaligen Abfindung
eine Verlangerung der Anstellung fur die Dauer der Abfindungsmonate ver-
einbart werden. Die Verlangerung zahlt nicht fir das DAG. Weiter kénnen
wahrend der Verlangerung keine Sperrfristen geltend gemacht werden.

2. Arbeitszeit, Ferien, Feiertage und freie Tage, Urlaub

2.1. Arbeitszeit

Detaillierte Regelungen zur Arbeitszeit sind im Arbeitszeitreglement des USZ
zu finden. Die Vorgesetzten bestimmen unter Beachtung der folgenden
Grundsatze den Rahmen der Arbeitszeit.

2.2. Ruhetage und Feiertage

2.2.1. Wochentliche Ruhetage

Als woéchentliche Ruhetage gelten bei nicht durchgehendem Betrieb Sams-
tag und Sonntag. Bei durchgehendem Betrieb wird den Mitarbeitenden im
Durchschnitt wochentlich mindestens ein arbeitsfreier Tag gewahrt. Im Ka-
lenderjahr sollen mindestens 20 arbeitsfreie Tage auf Sonn- oder allgemeine
Feiertage fallen.

2.2.2. Zusatzliche Ruhetage resp. gesetzliche Feiertage

Folgende 10 Tage gelten im Kanton Zurich als ganze zusatzliche Ruhetage
resp. gesetzliche Feiertage:

VVO 169

VVO 17
P 83/852

PG 26

PG 52

VVO 117 Abs.
1 und Abs. 4

VVO 117 Abs. 1
lit. a
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Neujahrstag*
Berchtoldstag*
Karfreitag
Ostermontag

1. Mai*

Auffahrt
Pfingstmontag
Bundesfeiertag*
Weihnachtstag*
Stephanstag*

*sofern sie nicht auf einen Samstag oder Sonntag fallen

Folgende drei Nachmittage gelten als halbe zuséatzliche Ruhetage resp. ge-
setzliche Feiertage:

e Nachmittag des Sechselautens
e Nachmittag des Knabenschiessens
e Nachmittag des 24. Dezember

An den Tagen vor Karfreitag und Auffahrt sowie an Silvester (sofern dieser
nicht auf einen Samstag oder Sonntag fallt) wird die Sollarbeitszeit (um 2
Stunden 24 Minuten) auf 6 Stunden reduziert, fur Teilzeit-Mitarbeitende ent-
sprechend ihrem Beschaftigungsgrad. Bei Bezug eines Ferientages werden
2 Std. 24 Min. (fir 100%-Anstellung) dem Arbeitssaldo gutgeschrieben (gilt
nicht fiir Arzte).

Schalter- und Buroschluss ist an diesen Tagen, vorbehéltlich abweichender
Regelungen bei Schichtbetrieb, auf 15.00 Uhr festgesetzt. (Im PEP ist die
Reduktion der Sollzeit bereits im Monatssoll berticksichtigt.)

Wird an zusétzlichen Ruhetagen resp. gesetzlichen Feiertagen gearbeitet,
kénnen diese nachbezogen werden, sofern sie nicht auf einen Samstag oder
Sonntag fallen. Fir Teilzeitmitarbeitende gilt diese Regelung nur an Tagen,
welche fir sie Ublicherweise ein Arbeitstag gewesen waren.

Fur Dienstleistungen an ganzen zusatzlichen Ruhetagen / gesetzlichen Fei-
ertage wird den anspruchsberechtigten Personengruppen eine Schichtver-
gutung ausgerichtet. An halben zuséatzlichen Feiertagen gilt dies nur flr an-
geordnete Stunden.

Teilzeitangestellte

Teilzeitbeschaftigten im Monatslohn wird unabhéngig von den gewahlten
Wochenarbeitstagen ein ihrem Beschaftigungsgrad entsprechender Anteil
an Ruhetagen / gesetzlichen Feiertagen und Arbeitstagen mit reduzierter
Sollzeit gewahrt

Teilzeitbeschéaftigten im Stundenlohn werden nur die effektiv gearbeiteten
Stunden ausbezahlt. Ein Ruhetags-/Feiertagszuschlag ist im Stundenansatz
bereits inbegriffen.

VVO 117
Abs.1lit. b

VVO 117
Abs.1 lit. ¢

VVO 117
Abs.3
P 49/566
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2.3. Ferien

2.3.1. Grundsatzliches

Die Ferien sind grundsatzlich so zu verteilen, dass sich die Angestellten ge-
genseitig vertreten kdnnen. Die Vorgesetzten bestimmen die Rahmenbedin-
gungen fir den Bezug der Ferien. Sie sind daflr verantwortlich, dass der
geordnete Betriebsablauf immer gewahrleistet bleibt.

Grundsatzlich sind mindestens 2 Wochen Ferien zusammenhangend und im
laufenden Kalenderjahr zu beziehen.

Die Ferien dienen der Erholung und sollen in der Regel im Laufe des Kalen-
derjahres bezogen werden.

Ferien, die im laufenden Kalenderjahr aus dienstlichen oder triftigen persén-
lichen Griinden nicht bezogen werden kénnen, sind mit Bewilligung der Vor-
gesetzten — in der Regel bis spatestens Mitte des folgenden Kalenderjahres
zu beziehen.

Vor Austritt aus dem USZ, vor internem Funktionswechsel oder vor Wechsel
von Monatslohn in Stundenlohn sind die Ferienguthaben zu beziehen. Eine
finanzielle Abgeltung ist nur bei definitivem Austritt aus dem USZ mdglich.
Zuviel bezogene Ferien werden beim Austritt Ublicherweise mit dem letzten
Lohn, spatestens aber im Folgemonat verrechnet oder zurtickgefordert.

2.3.2. Ferienanspruch

Den voll- und teilzeitbeschéftigten Angestellten steht im Kalenderjahr folgen-
der Ferienanspruch zu:

28 Arbeitstage (27 Ferientage und 1 zuséatzlicher freier Tag)
bis und mit dem Kalenderjahr, in dem sie das 20. Altersjahr vollenden sowie
fur Lernende wahrend der beruflichen Grundbildung

25 Arbeitstage
vom Beginn des Kalenderjahrs an, in dem sie das 21. Altersjahr vollenden

28 Arbeitstage (27 Ferientage und 1 zuséatzlicher freier Tag)
vom Beginn des Kalenderjahrs an, in dem sie das 50. Altersjahr vollenden

33 Arbeitstage (32 Ferientage und 1 zuséatzlicher freier Tag)
vom Beginn des Kalenderjahrs an, in dem sie das 60. Altersjahr vollenden

2.3.3. Ferienanspruch fur Teilzeitangestellte

Personal im Monatslohn

Der Ferienanspruch fur Teilzeitangestellte ist analog zum Ferienanspruch fur
Vollzeitangestellte, wobei die reduzierte Sollzeit eines Ferientages ihrem Be-
schaftigungsgrad entspricht.

Personal im Stundenlohn

Beschéftigte im Stundenlohn beziehen Ferien im tUblichen Rahmen, erhalten
jedoch wéhrend der Ferienabwesenheit keinen Lohn, da ein entsprechender
Zuschlag bereits im Stundenlohn inbegriffen ist.

PG 43 lit. a,
VVO79-83
VVO 81 Abs. 1
P 34/390,

P 46/533

VVO 81

VVO 81 Abs. 2

VVO 81 Abs. 2

VVO 83 Abs. 1 lit.
a
VVO 79 Abs. 2

VVO 79 Abs. 2

VVO 80
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2.3.4. Ferienkirzung

Bei unbezahltem Urlaub werden die Ferien fiir jeden vollen Monat der Abwe-
senheit, um einen Zwdlftel gekirzt. (Weitere Details siehe separates Merk-
blatt zum unbezahlten Urlaub.)

Bei Dienstaussetzungen wegen Krankheit und Nichtberufsunfall wird der Fe-
rienanspruch ab dem vierten Monat fur jeden weiteren vollen Monat der Ab-
wesenheit unabhéngig vom Kalenderjahr um einen Zwélftel gekirzt; d.h. eine
Kirzung wird erst ab dem 4. vollen Monat der Dienstaussetzung vorgenom-
men.

Bei teilweiser Arbeitsunfahigkeit sowie bei Arbeitsversuchen und Wiederein-
gliederungen werden die Absenztage bei der Ferienkiirzung nicht bertick-
sichtigt.

Sind die Ferien des laufenden Jahres bereits bezogen, erfolgt der Abzug
(Kurzung) vom Ferienanspruch des folgenden Jahres.

Bei Dienstaussetzungen wegen Berufsunfall, Mutterschaftsurlaub oder Mili-
tardienst sowie bei Arbeitsversuchen und Wiedereingliederungen werden die
Ferien nicht gekdrzt.

Berechnung von Ferienkirzungen:
(FUr die Kurzung wird jeweils auf den nachsten Halbtag abgerundet)

5 Wochen Ferien 6 Wochen Ferien

1/12=2.083 1/12=2.5
Klrzung Arbeitstage Arbeitstage
1/12 2 2.5
2/12 4 5
3/12 6 7.5
4/12 8 10
5/12 10 12.5
6/12 12.5 15
7112 14.5 17.5
8/12 16.5 20

VVO 79
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2.3.5. Krankheit und Unfall wahrend und nach den Ferien

Ein Bezug von Ferientagen geschieht grundsatzlich zu 100%. Zu beachten
ist, dass Arbeitsunfahigkeit nicht mit Ferienunfahigkeit gleichzustellen ist. Fe-
rienunfahigkeit ist dann gegeben, wenn wegen haufiger medizinischer Be-
handlung, absoluter Bettruhe, Spitalaufenthalt etc. eine Entspannung oder
Erholung nicht eintreten kann. Die Unpasslichkeit muss damit ein gewisses
Ausmass angenommen haben und von einiger Dauer sein. Die Ferienunfé-
higkeit hangt im Weiteren von der Art der Erkrankung sowie den geplanten
Aktivitdten wahrend der Ferienzeit ab.

Ist jemand wahrend der Ferien krank oder verunfallt, so hat er/sie ab dem
ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit ein arztliches Zeugnis vorzulegen, welches
ausfuhrlich bescheinigt, dass der Mitarbeitende ferienunfahig war. Der Arzt
hat im Zeugnis die Griinde, die zur Ferienunfahigkeit fihren, sowie die Kon-
sultationsdaten zu erwdhnen. Will sich der Mitarbeitende die Ferientage
ruckerstatten lassen, so hat er/sie unverziiglich die vorgesetzte Person uber
die Krankheit zu informieren und sofort ein Arztzeugnis beizubringen.

2.4. Urlaub

2.4.1. Urlaub fur besondere Anlasse

Grundsatzliches

Wird fur familidre Ereignisse oder personliche Angelegenheiten Urlaub im
Umfang der notwendigen Zeit gewahrt, ist die beanspruchte Arbeitszeit mog-
lichst gering zu halten. Ein entsprechender Nachweis kann von Vorgesetzten
verlangt werden, welcher in der Regel auch fur die Bewilligung des Urlaubs
fur besondere Anlésse zusténdig ist.

Zur Bestimmung eines nach Arbeitstagen definierten Anspruchs ist der je-
weilige Beschaftigungsgrad massgebend. Wird bei einem Wohnungs- und
Zimmerwechsel ein Arbeitstag gewahrt, so hat der Mitarbeitende mit einem
Beschaftigungsgrad von 50% Anspruch auf einen Arbeitstag a 4:12 Stunden.

Es wird hiéchstens die vereinbarte Regelarbeitszeit als Arbeitszeit gutge-
schrieben. Die Angaben zur Anzahl der Urlaubstage fur besondere Anlasse
sind als Hochstmass zu verstehen. Ist der Aufwand geringer, durfen nur Ur-
laubstage im Umfang des tatsachlichen Aufwandes bezogen werden. Fallt
der Zeitaufwand in die Ferien oder sonst auf arbeitsfreie Tage, wird kein be-
zahlter Urlaub nachgewahrt. Der bezahlte Urlaub muss zeitlich mit dem Er-
eignis zusammenhangen. Verschiedene Ereignisse, die zur gleichen Zeit
stattfinden, kdnnen in der Regel nicht kumuliert werden.

Bei Uberwiegend dienstlichem Interesse kann die Gewéhrung von Urlaub
verweigert, oder es kénnen Auflagen gemacht werden.

Die Bestimmungen fir Ereignisse im Zusammenhang mit Eltern, Kindern
oder Geschwistern gelten auch fur Stief- und Pflegeverhéltnisse, solche im
Zusammenhang mit den Ehegatten auch fiir Konkubinatspartner bzw. fur ein-
getragene Partnerschaften nach Registrierungsgesetz und nach Partner-
schaftsgesetz.

VVO 82
VVO 117
P 53/591

VVO 84
P60/649

P60/649
P83/85 VVO 123
VVO 84

VVO 84

VVO 85
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Familiéare Ereignisse

Fur familiare Ereignisse wird wie folgt bezahlter Urlaub gewahrt:

Ereignis
Hochzeit
Eigene Hochzeit

Hochzeit eines eigenen Kindes, von
Geschwistern, von Vater oder Mutter

Geburt eines eigenen Kindes
Aufnahme eines Kindes in ein

Pflegekindverhaltnis oder Adop-
tion

Urlaub
3 Arbeitstage

1 Arbeitstage

10 Arbeitstage fur den Vater im
1. Lebensjahr des Kindes

Bis zu 16 Wochen innerhalb des ers-
ten Jahres nach Aufnahme des Kin-
des (Bezug am Stiick). Details sind
im Intranet dem zugehorigen Merk-
blatt zu entnehmen.

Plotzliche Krankheit/Unfall in der Familie

wenn andere Hilfe fehlt

bei Familien mit eigenen Kleinkindern
oder Kindern im schulpflichtigen Al-
ter

wenn ein Familienmitglied im Sterben
liegt

wenn ein Haustier erkrankt oder ver-
unfallt

Betreuungsurlaub
fur die Betreuung eines schwer kran-
ken oder schwer verunfallten Kindes

Die notwendige Zeit, héchstens 3 Ar-
beitstage pro Ereignis / max. 10
Tage pro Kalenderjahr, sofern die
Betreuung des erkrankten Familien-
mitglieds / Lebenspartners*in nicht
anderweitig sichergestellt werden
kann

Die notwendige Zeit, héchstens 5 Ar-
beitstage pro Ereignis, sofern die Be-
treuung des erkrankten Kindes nicht
anderweitig sichergestellt werden
kann

Die notwendige Zeit, héchstens 2 Ar-
beitstage

Die notwendige Zeit flir den ersten
Tierarztbesuch (fir Folgetermine
sind Ferien oder Gleitzeit zu bezie-
hen). Die vorgesetzte Person ist be-
rechtigt, ein Tierarztzeugnis zu ver-
langen.

maximal 14 Wochen innerhalb einer
Rahmenfrist von 18 Monaten

Tod von Angehdrigen, Verwandten oder Dritten

Ehegatte / -in, Kind oder Eltern

Schwiegereltern, Schwiegersohn
oder -tochter, Geschwister

3 Arbeitstage

2 Arbeitstage

VVO 85
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Grosseltern, Ehegatten von
Geschwistern, Geschwister des
Ehegatten, Enkel, Tante oder Onkel

andere Verwandte oder Dritte

Persdnliche Angelegenheiten

1 Arbeitstag; max. 2 Arbeitstage bei
Erledigung von Formalitaten in Zu-
sammenhang mit dem Todesfall

Die notwendige Zeit zur Teilnahme
an der Beerdigung, hochstens 1 Ar-
beitstag

Fur personliche Angelegenheiten wird wie folgt bezahlter Urlaub gewéahrt:

Ereignis

Arzt- und Zahnarztkonsultationen

Stellensuche in gekundigter
Stellung

Wohnungs-/Zimmerwechsel

An-und Abmeldung bei Behdrden

Vorladung vor Gericht oder Behor-
den der Schweizer Verwaltungen
(Bund, Kanton, Gemeinde)

Erledigung unaufschiebbarer An-
gelegenheiten als Eltern

Ausserschulische Jugendarbeit,
Urlaub fur Jugend- und Sport-
kurse, Jungschitzenkurse und Sa-
mariterkurse

Militér, Zivilschutz
Freiwillige Militar, Sport- und Ge-
birgskurse der Armee

Urlaub

Die notwendige Zeit, wobei die Weg-
zeit gesamthaft maximal 60 Minuten
sein darf. Generell sollten die Kon-
sultationen an Randzeiten stattfin-
den. Bei einer Teilzeitanstellung
mussen die Konsultationen wéhrend
der Freizeit stattfinden.

Die notwendige Zeit, maximal 5 Ar-
beitstage und gemass betrieblichen
Madglichkeiten. Weitergehende Zeit-
aufwendungen sind zu kompensie-
ren.

1 Arbeitstag

Die notwendige Zeit. Bei einer Teil-
zeitanstellung hat eine An-/Abmel-
dung wahrend der Freizeit statt zu
finden.

Die notwendige Zeit

Die notwendige Zeit zur Begleitung
ihrer Kinder bei Arztbesuchen oder
bei Vorladungen von Institutionen
wie Berufsberatungen und Schulen,
bis hdchstens 5 Arbeitstage pro Ka-
lenderjahr

Die notwendige Zeit, hochstens 10
Arbeitstage pro Jahr; Bewilligung
durch HRM erforderlich; Antragsfor-
mular verlangen

Die notwendige Zeit fir hdchstens 4
Kurse wéahrend des gesamten Ar-
beitsverhéltnisses

VVO 86

VVO 86

VVO 87
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Militarische Marschgruppen

Freiwillige Dienstleistungen im Zivil-
schutz

Feuerwehr
Ubungen und Kaderkurse als Instruk-
tor

Als Teilnehmer

Ernstfalleinsatze

Samariterkurs

Leiterkurse

Als Teilnehmer

Personalverbande
Vorstandsmitglieder und deren Stell-
vertreter

Teilnahme an internen Sitzungen
Teilnahme an Sitzungen mit der Ver-
waltung

Teilnahme als Delegierter an ge-
samtschweizerischen Tagungen der
betreffenden Organisation
Schweizerisches Katastrophen-

hilfskorps (SKH) und weitere hu-
manitare Einsatze

2.4.2. Unbezahlter Urlaub

Die notwendige Zeit, héchstens 4
Tage pro Kalenderjahr

Die notwendige Zeit, hochstens 20
Arbeitstage pro Kalenderjahr ein-
schliesslich obligatorischer Dienst-
leistungen

héchstens 20 Arbeitstage pro Kalen-
derjahr

Die notwendige Zeit, hochstens 20
Arbeitstage pro Kalenderjahr

Die notwendige Zeit

Die notwendige Zeit, hdchstens 10
Arbeitstage pro Kalenderjahr

Die notwendige Zeit

Fur alle Teilnahmen ist eine Bewilli-
gung durch das HRM erforderlich

Die notwendige Zeit, hochstens 10
Arbeitstage pro Kalenderjahr

Die notwendige Zeit

Die notwendige Zeit, héchstens 3 Ar-
beitstage pro Kalenderjahr

Fur die Teilnahme an Einsatzen im
Rahmen friedenserhaltender Aktio-
nen und guter Dienste des Bundes,
des Schweizerischen Katastrophen-
hilfskorps sowie des IKRK wird die
notwendige Zeit gewahrt, innerhalb
von 2 Jahren hdchstens 4 Monate.
Derartige Einsatze sind mit der vor-
gesetzten Person frihzeitig zu pla-
nen, wobei bezahlter Urlaub zu ge-
wahren ist, sofern es die betriebli-
chen Bedurfnisse zulassen.

Unbezahlter Urlaub ist in gewissen definierten Fallen in jedem Fall sowie
wenn die dienstlichen Verhaltnisse es gestatten und in Absprache mit der
vorgesetzten Person zu gewahren. Fir detaillierte Bestimmungen siehe

Merkblatt unbezahlter Urlaub.

VVO 87
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2.5. Schwangerschaft und Mutterschaft

Alle wichtigen Informationen zum Thema Schwangerschaft und Mutterschaft
sind unter folgendem Link zu finden: Mutterschaft - Schutz der Arbeithehme-
rinnen

2.6. Dienstaltersgeschenk

Anspruch
Der Anspruch auf das Dienstaltersgeschenk ist folgendermassen geregelt:

e Bei 10, 15, 20, 30, 35, 45 und 50 Dienstjahren:15 Arbeitstage Urlaub
¢ Bei 25 Dienstjahren:22 Arbeitstage Urlaub
e Bei 40 Dienstjahren:30 Arbeitstage Urlaub

Teilzeitangestellte erhalten das Dienstaltersgeschenk anteilsmassig. Die
vom HRM berechneten Urlaubstage werden 8 Stunden 24 ausgewiesen. Das
HRM informiert die Mitarbeitenden jeweils im Vormonat des Dienstjubilaums
Uber die Modalitaten des Urlaubbezugs.

Fur das Dienstaltersgeschenk wird nicht nur die gesamte Tatigkeit am USZ
angerechnet, sondern u.U. auch die Dienstzeit beim Kanton oder der Uni-
versitat Zirich (siehe Dienstalter)

Berechnung der Dienstjahre siehe Kapitel 1.2.6.

Berechnung

Bei unterschiedlichem Beschéaftigungsgrad richtet sich die H6he des Dienst-
altersgeschenkes nach dem durchschnittlichen Beschéftigungsgrad der letz-
ten 10 bzw. 5 Jahre.

Der Urlaub kann in Abschnitte unterteilt, tageweise oder in anderer geeigne-
ter Form bis 2 Jahre nach der Falligkeit des Dienstaltersgeschenks bezogen
werden. Die zustandige Bereichsleitung kann einen Aufschub bis zu einem
weiteren Jahr gewahren. Der Anspruch im Zeiterfassungssystem (PEP) er-
folgt durch den Verantwortlichen in den Kliniken/Abteilungen; die Kontrolle
des Urlaubbezugs erfolgt durch die vorgesetzte Person.

Bei Krankheit oder Unfall wahrend des Urlaubs gelten die Ublichen Regeln
gemass Ziffer 2.3.5. Die Feiertage werden ebenfalls nachgewahrt, soweit es
sich nicht um Samstage oder Sonntage handelt.

Auf Wunsch des Mitarbeitenden oder wenn die betrieblichen Verhéltnisse
den Urlaub nicht zulassen, wird das Dienstaltersgeschenk ganz oder teil-
weise ausbezahlt. Die Auszahlung erfolgt im Monat der Falligkeit. Sollte ein
geplanter Bezug unvorhergesehen nicht moglich sein innerhalb der Bezugs-
frist von 2 Jahren, erfolgt die Auszahlung.

Eine Kopie des Formulars "Vereinbarung zum Bezug des Dienstaltersge-
schenks" wird dem HRM zugestellt.

Teilanspruch bei Austritt

Sofern beim Altersriicktritt, bei Ricktritt wegen Invaliditdt oder bei unver-
schuldeter Auflosung des Arbeitsverhaltnisses durch das USZ mindestens
21 Jahre im Staatsdienst zuriickgelegt sind und bis zur Falligkeit des nachs-
ten DAG's nicht mehr als 4 Dienstjahre fehlen, wird ein Teil des nachstfélligen
Dienstaltersgeschenks ausgerichtet:

VVO 96ff.

PVO 28
VVO 45+46+48

VVO 46
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VVO 48

PVO 28
VVO 49
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80%, wenn bis zur Falligkeit ein Dienstjahr oder weniger fehilt,
60%, wenn mehr als ein, aber hdchstens zwei,

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

30%, wenn mehr als drei, aber hdchstens vier Dienstjahre fehlen.

2.7. Offentliche Amter

Grundsatzliches

Angestellte, die sich um ein 6ffentliches Amt bewerben wollen, melden dies
vorgangig der vorgesetzten Person. Eine Bewilligung ist erforderlich, sofern
vereinbarte Arbeitszeit beansprucht wird. Die Bewilligung kann mit Auflagen
zur Kompensation beanspruchter Arbeitszeit und zur Abgabe von Nebenein-
nahmen verbunden werden Einzelheiten siehe Reglement Nebenbeschéfti-
gungen und 6ffentliche Amter von USZ-Angestellten

Wird fur das 6ffentliche Amt Arbeitszeit von mehr als einem halben Tag pro
Woche beansprucht, ist dies grundsatzlich zu kompensieren. Der Zeitaus-
gleich ist in keinem Fall als Uberzeit zu qualifizieren. Ist die Kompensation
nicht oder nur teilweise moglich, kann der betreffende Angestellte verpflichtet
werden, einen angemessenen Teil der Nebeneinkiinfte an die Staatskasse
abzuliefern. Die Austibung einer Nebenbeschaftigung ist grundsatzlich nur
zulassig, wenn sie die Aufgabenerfillung nicht beeintrachtigt.

Die Leistungserbringung des Betriebs muss in jedem Fall gewahrleistet sein
und hat Prioritat vor dem 6ffentlichen Amt.

Es wird empfohlen, die Sitzungstermine friihzeitig bekannt zu geben, damit
diese wo moglich in die Planung mit einbezogen werden kdnnen. Beispiel:
Wenn mdglich keine Planung eines Spéatdienstes, wenn eine Abendsitzung
stattfindet. Finden haufig Abendsitzungen statt, so kann daraus kein An-
spruch auf Befreiung vom Spatdienst abgeleitet werden. Arbeitstagungen
wahrend der Ublichen Wochenarbeitszeit (Mo-Fr Tagdienst) missen den
Verantwortlichen fiir die Dienstplanung friihzeitig bekannt gegeben werden.
Sie sind im Rahmen der betrieblichen Méglichkeiten in der Planung zu be-
rucksichtigen.

3. Lohn

3.1. Lohnpolitik

Es gilt der Grundsatz der lohnméssigen Gleichstellung beider Geschlechter.
Das HRM ist fur die Durchfiihrung einer gerechten und transparenten Lohn-
politik im Rahmen der kantonalen Bestimmungen besorgt.

Massgebend fir die Einreihung und Lohnfestlegung sind neben den gesetz-
lichen Regelungen die Vorschriften des Regierungsrats, die Weisungen der
Gesundheitsdirektion und des HRM.

3.2. Lohnsystem

Jede Funktion ist einer fixen Lohnklasse nach der kantonalen Richtposition-
sumschreibung zugeteilt.

Die 29 Einreihungsklassen enthalten je 31 Stufen
Stufen 1 - 2: Anlaufstufen (AS)
Stufen 3 - 31: Leistungsstufen (LS)

PG 54

VVO 145
P 61/658

GIG

PVO 8

PVO 10 und
Anhang 1 + 2 zur
VWO
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Massgebend fir die Einreihung in die fixen Lohnklassen sind die vorausge-
setzte Ausbildung und Erfahrung, die mit der Funktion verbundenen geistigen
Anforderungen, die Verantwortung, die psychischen und kérperlichen Anfor-
derungen und Belastungen, die Beanspruchung der Sinnesorgane und die
besonderen ausseren Arbeitsbedingungen, denen die Inhaberin oder der In-
haber der Funktion ausgesetzt ist.

3.3. Lohn&nderungen

3.3.1. Funktionswechsel und Versetzung

Als Funktionswechsel gilt ausschliesslich der Wechsel auf eine andere Funk-
tion, die vakant ist und durch einen internen Bewerber neu besetzt wird. Nicht
als Funktionswechsel gilt die Ubernahme zusétzlicher Aufgaben an dersel-
ben Stelle. Der Funktionswechsel ist grundsétzlich eine Neuanstellung mit
gleichzeitiger Aufgabe der bisherigen Stelle. Fur einen Funktionswechsel gel-
ten grundsatzlich die gleichen Regeln wie fir die externe Besetzung einer
Funktion. Demnach kann der Funktionswechsel eine Lohnanpassung zu-
folge haben.

Eine Versetzung stellt die Ubernahme einer neuen Funktion ohne Zustim-
mung des Mitarbeitenden dar. Eine Versetzung kann unter besonderen Um-
standen und in Absprache mit dem HRM angeordnet werden - sofern der
Dienst oder der wirtschaftliche Personaleinsatz dies erfordern und die neue
Aufgabe sowie eine allfallige Lohnreduktion zumutbar sind.

3.3.2. Individuelle Lohnerhéhungen (Beférderungen®*)

Eine individuelle Lohnerh6hung kann aufgrund guter Leistungen und auf An-
trag der vorgesetzten Person erfolgen. Individuelle Lohnerh6hungen werden
innerhalb der ordentlichen Lohnrunde definiert.

Der Termin fur die Lohnrunde sowie die Lohnerhéhungsquote werden vom
Regierungsrat festgelegt und den Vorgesetzten durch das HRM oder die Spi-
taldirektion bekannt gegeben.

Lohnerhdéhungen kénnen wie folgt bestimmt werden:

o Angestellten mit der Qualifikation "Gut" im Feedbackprozess kann eine
individuelle Lohnerh6éhung bis zwei Lohnstufen pro Kalenderjahr bis zum
Maximum der Einreihungsklasse gewahrt werden.

e Angestellten, die mit mindestens "Sehr gut" qualifiziert werden, kann eine
Individuelle Lohnerhéhung um zwei bis finf Lohnstufen pro Kalenderjahr
bis zum Maximum der Einreihungsklasse gewahrt werden.

Lohnerhéhungen zur Anerkennung des Erwerbs eines besonderen Fachaus-
weises oder des Abschlusses einer beruflichen Weiterbildung, an der ein ho-
hes dienstliches Interesse besteht, kdnnen ausnahmsweise auch ausserhalb
der ordentlichen Lohnrunden-Termine, auf Beginn eines Monats, vorgenom-
men werden.

P 73/769

PG 28
P 81/838

PVO 21

PVO 17
VVO 37-38
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1 Entgegen dem allgemeinen Sprachgebrauch ist im kantonalen Personalrecht mit ,Beférderung®
keine Ubernahme einer neuen Stelle und Funktion gemeint (Funktionswechsel), sondern die indivi-

duelle Lohnerhéhung.
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3.3.3. Anderung der Anstellung

Der Wechsel vom Monatslohn zum Stundenlohn und umgekehrt ist nur auf
Beginn eines Monats mdglich und bedarf des Einverstandnisses der vorge-
setzten Person. Das HRM ist mindestens einen Monat im Voraus Uber die
Anstellungsénderung zu informieren. Beim Wechsel vom Monatslohn zum
Stundenlohn miissen Ferien- und Uberzeitguthaben grundsétzlich bis zum
Datum der Anstellungsanderung bezogen sein.

Eine Reduktion oder Erh6hung des Arbeitspensums ist ebenfalls nur auf Be-
ginn eines Monats moglich und bedarf des Einverstéandnisses der vorgesetz-
ten Person.

3.4. Lohnauszahlung

3.4.1. Auszahlungstermine

Der Lohn wird in der Regel bis spatestens um 23:59 Uhr am 25. des Monats
ausbezahlt; im Dezember um den 15. des Monats.

Schichtzulagen werden im Folgemonat ausbezabhlt.

Bei Mitarbeitenden im Stundenlohn, deren Lohn sich nach der Anzahl Ar-
beitsstunden richtet, kann die Auszahlung erst am 25. des folgenden Mo-
nats vorgenommen werden.

3.4.2. Lohnvorschuss

Lohnvorschisse dirfen nur im Falle einer Notlage des Angestellten und nur
fur den laufenden Monat gewéahrt werden. Das HRM (HR Beraterin zusam-
men mit Leitung Lohn) entscheidet individuell tber den Lohnvorschuss.

3.4.3. Auszahlung 13. Monatslohn
Die Auszahlung des 13. Monatslohnes erfolgt jeweils im Dezember.

Wahrend des Jahres aus- und eingetretene Mitarbeitende sowie Mitarbei-
tende, die unbezahlten Urlaub bezogen haben, erhalten den 13. Monatslohn
pro rata temporis.

Fur Mitarbeitende im Stundenlohn ist in der Stundenlohnpauschale ein Zu-
schlag von 8,33% fir den 13. Monatslohn bereits enthalten.

3.4.4. Vergitung fur geleistete Nacht-, Samstags- und Sonntagsdienste

Fir Arbeitsleistungen in der Nacht, an Samstagen, Sonntagen sowie an zu-
satzlichen ganzen Feiertagen wird eine Vergitung gemass Arbeitszeitregle-
ment ausgerichtet. Die Zulagen sind exkl. eines Anteils fir Ferien und Feier-
tage.

Die geleisteten Dienste sind im PEP ersichtlich. Fiir Arzte gilt der Beschluss
des Regierungsrates uber die Inkonvenienzentschadigungen, das Inkonve-
nienz- und das Arbeitszeitreglement des USZ.

Die Zulagen werden auch wéhrend Krankheit, Unfall, Militardienst, Mutter-
schaftsurlaub und anderen unverschuldeten Arbeitsverhinderungen ausge-
richtet. Als Berechnungsgrundlage gilt:

PVO 12,
VVO 40-41

VVO 40 Abs. 2
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VVO 50

VVO 51-53
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Fur den Umfang der Lohnfortzahlung sind in erster Linie die Einsatzplane
massgebend, die vor Eintritt oder Bekanntwerden des Ereignisses festgelegt
wurden. Es wird maximal fir den angebrochenen und einen weiteren Monat
auf den Plan abgestellt. Fir die dartber hinaus reichende Lohnfortzahlung
ist grundsatzlich auf den durchschnittlichen Beschéaftigungsgrad in den vo-
rangehenden 6 Monaten abzustellen, ohne dass Mehrzeit generiert wird. Der
Anspruch wird anhand des PEP -Saldo berechnet.

3.4.5. Vergutung fir Pikettdienste

Pikettdienst ist entweder Prasenzzeit am Arbeitsort oder Bereitschaft aus-
serhalb desselben. Pikettdienst gilt nicht als Arbeitszeit, wird jedoch fir alle
Mitarbeitende ausgenommen Arzte gemass dem Arbeitszeitreglement ver-
gutet. Dienstleistungen wéahrend der Pikettstellung gelten als angeordnete
Uberzeit, die auszugleichen oder zu vergiten ist. Eine Kumulation der Pikett-
dienstvergltungen oder der Vergitungen fur Einsatze aus Pikettdiensten ist
nicht zulassig. Der geleistete Pikettdienst wird durch das PEP berechnet.

Fir Arzte gilt das Inkonvenienzreglement.

4, Personalvorsorge, Versicherungen und Lohnfortzahlung
4.1. Pensionskasse

4.1.1. BVK Personalvorsorge des Kantons Zirich

Die BVK Personalvorsorge des Kantons Zirich ist die Pensionskasse fiir das
Personal des Kantons Zirich sowie der weiteren angeschlossenen Arbeitge-
ber. Sie bezweckt im Wesentlichen, die Versicherten und ihre Hinterbliebe-
nen nach den Vorschriften des Bundesgesetzes Uber die berufliche Vorsorge
gegen die wirtschaftlichen Folgen von Alter, Invaliditat und Tod zu versichern.

4.1.2. Vorsorgestiftung der Assistenz- und Oberéarzte (VSAO)

Assistenz- und Oberéarzte werden bei der Vorsorgestiftung VSAO versichert.
Oberassistenten werden in der Regel ebenfalls bei der Vorsorgestiftung
VSAO versichert. Ausnahme: Oberassistenten, die in der Forschung und mit
einer Wochenarbeitszeit von 42 Stunden tatig sind, werden bei der BVK
(siehe 4.1.1.) versichert.

4.2. Versicherungen

4.2.1. AHV/IVIEO

Beginn und Ende der Beitragspflicht
Die Beitragspflicht beginnt fur Erwerbstéatige am 1. Januar, der auf den 17.
Geburtstag folgt. Fir Nichterwerbstéatige beginnt die Beitragspflicht am 1. Ja-
nuar, der auf den 20. Geburtstag folgt.

Die Beitragspflicht endet am Ende des Monats, in welchem Frauen das 64.
und Manner das 65. Altersjahr erreichen, sofern jede Erwerbstatigkeit aufge-
geben wird. Personen, die nach dem Erreichen des ordentlichen AHV-Alters
weiterhin eine Erwerbstatigkeit austiben, sind auch weiterhin beitragspflich-
tig, und zwar auf jenem Erwerbsteil, der den Freibetrag (Fr. 1'400.-- x 12 =
16'800.--) Ubersteigt. Stammt das Einkommen aus verschiedenen Tatigkei-
ten, die gleichzeitig fir mehrere Unternehmen ausgetiibt werden, so wird der
Freibetrag mehrfach gewéhrt. Bei Kurzeinséatzen gilt ein Freibetrag in Hohe
von Fr. 2'300.—pro Arbeitgeber.

P 66/701

AHV Gesetze,
Verordnungen
und Merkblatter
zur AHV/IV/EO
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Vorbezug oder Aufschub von Altersrenten
Die zustandige Sozialversicherungsanstalt gibt dartiber umfassend Auskunft.

Berechnung der Beitrage

Die Beitrage werden vom massgebenden Lohn berechnet und je zur Halfte
vom Arbeitgeber und Arbeitnehmer getragen. Der AHV/IV/EO-Beitrag wird
monatlich direkt vom Lohn abgezogen und ausgewiesen.

Als massgebender Lohn gilt jedes Entgelt fiir in unselbstandiger Stellung auf
bestimmte oder unbestimmte Zeit geleistete Arbeit, insbesondere:

e Lohn (inkl. 13. Monatslohn)

e Lohnzulagen aller Art

e Entschadigungen fir Uberzeit, Nacht-, Samstags- und Sonntagsdienst,
Pikettdienst

Dienstaltersgeschenke

Vermittlungspramien Ferien- und Feiertagsentschadigung
Dozentenhonorare

Leistungen der Arbeitgeber fiir den Lohnausfall infolge Unfall oder Krank-
heit

Erwerbsausfallentschéadigung fur den Militar- oder Zivilschutzdienst

e Taggeld der Invalidenversicherung und Arbeitslosenversicherung

Nicht zum massgebenden Lohn gehéren:

e Versicherungsleistungen bei Unfall, Krankheit, Invaliditat und Leistungen
der Militarversicherung

e Leistungen von Firsorgeeinrichtungen

¢ Kinderzulagen

e Leistungen an Hinterbliebene bei Todesfall

Beitragslicken/Individuelles Konto

Fehlende Beitragsjahre (sog. Beitragslicken) fihren in der Regel zu einer
Kiirzung der Versicherungsleistungen. Uber Erziehungs- und Betreuungs-
gutschriften informieren die entsprechenden Merkblatter der Sozialversiche-
rungsanstalt des Kantons Zrich.

Beitragslicken kénnen auch durch langfristigen Bezug von Kranken- oder
Unfallversicherungs-Taggeldern oder durch langere unbezahlte Urlaube,
entstehen. Die fehlenden AHV-Beitrdge kdnnen nach Kontaktnahme mit der
zustandigen Ausgleichskasse durch die Versicherten selber nachbezahit
oder durch Jugendjahre aufgefiillt werden.

Die AHV-Ausgleichskassen fuhren ein individuelles Konto fur jede versi-
cherte Person. Auf diesem Konto werden alle massgebenden Einkommen
und Beitragszeiten aufgezeichnet, die als Grundlage fur die Berechnung ei-
ner Alters-, Hinterlassenen- oder Invalidenrente dienen. Ein Kontoauszug
kann jederzeit bei den AHV-Ausgleichskassen verlangt werden. Ein Merk-
blatt ist bei der Sozialversicherungsanstalt des Kantons Zirich erhaltlich.

4.2.2. Arbeitslosenversicherung (ALV)

Die Arbeitslosenversicherung soll den Versicherten im Falle von Arbeitslo-
sigkeit, Kurzarbeit, schlechtem Wetter, Zahlungsunfahigkeit des Arbeitge-
bers ein angemessenes Einkommen sichern. Dartiber hinaus sollen Mass-
nahmen zur Verhitung und Bekdmpfung von Arbeitslosigkeit gefordert wer-
den.

AHVG
SVA Zirich

AWA
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Beitragspflicht

Die Beitragspflicht beruht auf dem Bundesgesetz Uber die obligatorische Ar-
beitslosenversicherung. Ausnahme: Personen im AHV-Rentenalter sind von
der Beitragspflicht befreit.

4.2.3. Berufs- und Nichtberufsunfallversicherung

Aufgrund des Bundesgesetzes Uber die Unfallversicherung (UVG) sind
grundsétzlich alle Arbeithehmer in der Schweiz obligatorisch gegen Berufs-
unfélle, Berufskrankheiten und Nichtberufsunfalle versichert.

Bei Mitarbeitenden mit weniger als 8 Wochenstunden gilt die Versicherung
nur fur Berufsunfélle (einschliesslich Arbeitswegunfalle und Berufskrankhei-
ten). lhnen wird daher empfohlen, den Versicherungsschutz tber die eigene
Krankenkasse oder eine separate Unfallversicherung zu regeln.

Beginn
Der Versicherungsanspruch beginnt mit dem Tag, an dem der obligatorisch
Versicherte die Arbeit antritt oder hatte antreten sollen.

Ende

Die obligatorische Unfallversicherung endet mit dem 31. Tag nach dem Tag,
an dem der Anspruch auf mindestens den halben Lohn aufhért. Als Lohn in
diesem Sinne gelten u.a. auch Taggelder der obligatorischen Unfallversiche-
rung, der Krankenkassen sowie der privaten Unfall- und Krankenversiche-
rungen, welche die Lohnfortzahlung ersetzen. Solche Vergitungen sind pra-
mienfrei.

Wer die Erwerbstatigkeit definitiv oder voriibergehend (z.B. wahrend eines
unbezahlten Urlaubs) aufgibt oder auf weniger als 8 Wochenstunden redu-
ziert, geniesst noch Versicherungsschutz wahrend 31 Tagen. Nach dieser
Frist muss der Unfallversicherungsschutz tiber die Krankenkasse resp. Uber
eine Abredeversicherung (wie nachstehend beschrieben) geregelt werden.
Arbeitgeber sind verpflichtet, die Arbeitnehmer schriftlich Gber das Ende des
Versicherungsschutzes zu informieren.

Mitarbeitende haben die Mdéglichkeit, (iber USZ eine Abredeversicherung fur
Nichtberufsunfall fir héchstens 180 Tage abzuschliessen. Der Abschluss
muss vor dem Ende der Versicherungsdeckung erfolgen und in jedem Fall
spatestens mit der letzten Lohnzahlung in Abzug gebracht werden. Die Pré-
mien sind von den Versicherten selber zu bezahlen.

Solange ein Versicherter der Militarversicherung untersteht, ruht der Versi-
cherungsschutz nach UVG.

Schadenmeldungen / Unfallmeldungen

Bei jedem Unfall, der Behandlungskosten oder eine Arbeitsunfahigkeit zur
Folge hat, ist umgehend ein Unfallmeldeformular im HRM zu verlangen oder
online im Intranet ein Formular auszufillen und vollstandig ausgefillt an das
HRM zu senden. Danach erhélt der Mitarbeitende den Bagatellunfallschein
oder sofern der Unfall eine Absenz bedingt den Unfallschein. Die entspre-
chenden Unterlagen werden dem Mitarbeitenden zugestellt.

AVIG

UVG/UVV
VVO 102
P 62/665

UVG 3 Abs. 1

AXA Winterthur
UVG 3 Abs. 2
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4.2.4. Freiwillige Unfall-Ergdnzungsversicherung

Mitarbeitende kénnen sich einer freiwilligen Unfall-Ergdnzungsversicherung
anschliessen. Die Pramie in Hohe von 0.300 % des Lohnes werden vom
Lohn abgezogen. Eine Wegleitung des Kantons Zirich gibt Auskunfte.

Die Erganzungsversicherung tritt ausser Kraft nach schriftlicher, an das HRM
gerichteter Austrittserklarung auf Ende des folgenden Monats oder wenn der
Versicherte durch das USZ nicht mehr obligatorisch fir Nichtberufsunfélle
versichert ist. Bei Unterstellung unter die Militérversicherung erfolgt kein Un-
terbruch.

Wird die Abredeversicherung abgeschlossen, kann fur die gleiche Zeit gegen
Vorauszahlung der Pramie auch die Erg&nzungsversicherung verlangert
werden. Anmeldeformulare sind im HRM erhaltlich und dort spatestens einen
Monat vor der letzten Lohnauszahlung vor dem Unterbruch einzureichen.

4.2.5. Krankenkasse

Fir den Abschluss einer Krankenversicherung nach dem Krankenversiche-
rungsgesetz KVG sind die Mitarbeitenden selber verantwortlich. Der Ab-
schluss einer Krankenversicherung ist in der Schweiz obligatorisch.

4.2.6. Krankentaggeldversicherung

Fur krankheitsbedingten Lohnausfall kénnen Mitarbeitende des USZ einer
freiwilligen Krankentaggeldversicherung beitreten. Die Beitragspramie be-
lauft sich im 1. Dienstjahr auf 0.35 % und ab dem 2. Dienstjahr auf 0.243 %
vom versicherten Lohn. Der versicherte Lohn betragt pro Person und Jahr
héchstens CHF 400°000.00. Die Mitarbeitenden kdnnen sich ohne Gesund-
heitsdeklaration jederzeit der Kollektivkrankentaggeldversicherung an-
schliessen oder auch wieder kiinden. Fir Mitarbeitende mit einer Lohn-
summe ab CHF 400°000.00 kann mittels einer Gesundheitsdeklaration ein
maximal versicherter Lohn von CHF 500°000.00 beantragt werden.

Die versicherte Leistung betragt 75% des versicherten Lohnes (inkl. 13. Mo-
natslohn, Funktionszulagen, Schichtzulagen/Inkonvenienzentschadigung,
Marktkomponente, var. Leistungskomponente) unter Berlicksichtigung der
Leistungen Dritter (BVK, IV, etc.). Der Anspruch auf Leistungen beginnt nach
der Beendigung der ordentlichen Lohnfortzahlung geméass 8§ VVO 99 durch
den Arbeitgeber und betrdgt maximal 730 Tage pro Fall.

4.2.7. Haftpflichtversicherung

Alle Mitarbeitenden sind grundsatzlich Schadenersatzforderungen Dritter,
welche im Zusammenhang mit ihrer beruflichen Tatigkeit am USZ stehen,
versichert. Die Versicherung entbindet jedoch nicht von der Sorgfaltspflicht,
denn Haftpflichtfalle kbnnen unter Umstanden gegeniiber dem Verursacher
weitere Rechtsfolgen nach sich ziehen. Dazu gehéren:

e Personalrechtliche Sanktionen (z.B. Verweis, fristlose Kiindigung)

¢ Strafrechtliche Folgen (etwa bei fahrlassiger Korperverletzung)

e Bei Vorsatz oder grober Fahrlassigkeit kdnnen zudem gegentber dem
Schadenverursacher Schadenersatzanspriiche oder Regressanspriiche
des USZ, des Kantons oder einer vorleistungspflichtigen Versicherung
geltend gemacht werden, d.h. dass der Verursacher den Schaden ganz
oder teilweise zu ersetzen hat.
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Schadenmeldungen
Im Falle eines aussergewohnlichen Todesfalles ist die Checkliste Im USZ

verursachter aussergewohnlicher Todesfall zu beachten.

Samtliche Schadenfalle sind dem Rechtsdienst zu melden. In keinem Fall
dirfen von USZ-Mitarbeitenden gegeniiber den Patienten mundliche oder
schriftliche Zusicherungen betreffend einer Schadenanerkennung oder
-Ubernahme gemacht werden. Zustandig fir die gesamte Abwicklung von
Schadenféllen ist der Rechtsdienst.

4.3. Lohnfortzahlung aufgrund von Krankheit oder Unfall

4.3.1. Grundsatzliches

Jede Abwesenheit infolge Krankheit oder Unfall ist von den Mitarbeitenden
so rasch wie moglich der vorgesetzten Person zu melden.

Bei Krankheitsabsenzen von mehr als 5 Kalendertagen ist der vorgesetzten
Person innert angemessener Frist ein Arztzeugnis einzureichen. Bei Berufs-
und Nichtberufsunfall ist unabhangig von der Dauer der Arbeitsunfahigkeit
ein Arztzeugnis und eine Unfallmeldung vorzulegen, damit die versicherten
Taggelder geltend gemacht werden kdnnen.

Weitere Informationen sind dem Merkblatt Artzeugnisse zu entnehmen.

Das HRM kann jederzeit eine vertrauensarztliche Abklarung veranlassen.
Die Mitarbeitenden sind zur Mitwirkung verpflichtet. Unterlassen sie ihre Mit-
wirkung, so kann ihnen der Lohn geklrzt werden.

Bei Teilzeitbeschéftigten hat der Arzt klar zu deklarieren, in welchem Umfang
der Mitarbeitende arbeitsunfahig ist. Ist es nicht deklariert, wird von einem
100 % - Pensum ausgegangen und dementsprechend berechnet.

Werden Mitarbeitende, die nach Ablauf der vollen Lohnzahlung bei Krankheit
oder Unfall wieder vollstandig arbeitsfahig waren, erneut teilweise arbeitsun-
fahig, erhalten sie den vollen Lohn wahrend langstens drei Monaten weiter
ausgerichtet. Vorbehalten bleibt die Anrechnung allfalliger Taggelder. Kran-
kentaggeldversicherung Kapitel 4.2.6

Vergutungen fur Nacht-, Samstags- und Sonntagsdienste werden auch wéh-
rend der Lohnfortzahlung von Krankheit und Unfall ausgerichtet.

Lohnanspruch

Dauert die volle oder teilweise Dienstaussetzung langer als einen Monat, rei-
chen die Angestellten jeweils zu Beginn der folgenden Monate oder gemass
besonderer Weisung der Vorgesetzten weitere arztliche Zeugnisse ein.

Dienstaussetzungen wegen Krankheit oder wegen Nichtberufsunfalls wer-
den hinsichtlich der Lohnzahlungsfrist gleichbehandelt. Bei Berufsunféallen
und Berufskrankheit ist in der Regel eine weitergehende Lohnzahlung vorge-
sehen.

Als Berufsunfall gilt jeder Unfall, der sich wahrend der Arbeit einschliesslich
Arbeitspausen ereignet, sowie ein Unfall auf Dienstreisen und in den von
Vorgesetzten bewilligten Kursen und Schulungen (Abordnung), ausser wenn
sich der Unfall wahrend der Freizeit ereignet. Als Berufskrankheit gilt ein
durch Schadigung bei der Ausiibung des Berufes erworbenes Leiden.

VVO 100

PG 55, VWO 146
P 65/692
VVO 19

VVO 100 Abs. 2
VVO 103

VVO 78
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Fur Teilzeitbeschéftigte mit weniger als 8 Wochenstunden gelten auch Un-
falle auf dem Arbeitsweg als Berufsunfalle.

Berufsunfallen gleichgestellt sind Berufserkrankungen. Details zu Unfallver-
sicherung Kapitel 4.2.3.

4.3.2. Lohnfortzahlung bei Krankheit und Nichtberufsunfall

Anspruch:

Im 1. Dienstjahr max. 3 Monate 100% sowie max. 3 Monate 75% / bzw.
80% bei NBU

max. 6 Monate 100% sowie max. 6 Monate 75% / bzw.
80% bei NBU

max. 12 Monate 100%

Im 2. Dienstjahr
Ab 3. Dienstjahr

Beim Wechsel des Dienstjahres (vom 1. ins 2. oder vom 2. ins 3.) wéhrend
andauernder Krankheit wird ab Beginn des neuen Dienstjahres die Lohnfort-
zahlungsdauer nach der Regel fur das neue Dienstjahr berechnet und noch
solange weiter Lohn ausgerichtet, als der neue Anspruch nach dieser Regel
nicht ausgeschopft ist. Dienstaussetzungen, die weniger als sechs Monate
auseinanderliegen, werden gesamthaft angerechnet, in der Regel jedoch bis
langstens anderthalb Jahre vor der neuen Dienstaussetzung zuruck.

Bei teilweiser Arbeitsunfahigkeit wird die Lohnfortzahlungsdauer gleichfalls
gemass obenstehender Ausflhrung berechnet und nicht entsprechend dem
Grad der Arbeitsunfahigkeit verléangert.

Bei voraussichtlich langerdauernder Krankheit oder Unfall wird in der Regel
spéatestens nach 3 Monaten durch das HRM eine vertrauensarztliche Unter-
suchung veranlasst. Widersetzt sich der Mitarbeitende einer angeordneten
vertrauensarztlichen Untersuchung, muss er mit personalrechtlichen Konse-
guenzen (Lohnkirzung bis zur fristlosen Entlassung) rechnen.

Um friihzeitig das weitere Vorgehen zu besprechen und entsprechende Mas-
shahmen einleiten zu kdnnen, werden die Vorgesetzten dringend gebeten,
bei Absenzen Uber einen Monat mit der entsprechenden HR Beraterin Kon-
takt aufzunehmen. Die Vorgesetzten und das HRM priifen zudem ein Case
Management.

4.3.3. Lohnfortzahlung bei Berufsunfall und Berufskrankheit

Anspruch

Ab 1. Dienstjahr
max. 12 Monate
100%

Anschliessend 80% bis zur Wiederaufnahme der Arbeit
oder bis zur Auflésung des Arbeitsverhaltnisses und
Zusprechung einer Rente.

4.3.4. Leistungen im Todesfall

Der Lohn wird inklusive 13. Monatslohn ausbezahlt. Die Kinderzulagen wer-
den noch fur 3 weitere Monate nach dem Sterbemonat ausgerichtet. Es wer-
den keine Versicherungsbeitrage (AHV, ALV, BVK usw.) mehr erhoben.
Nicht bezogene Ferien sowie Mehr- und Uberzeitguthaben werden auf das
Lohnkonto des Verstorbenen zu Handen der Erben ausbezahlt. Negative
Saldi (zu viel bezogene Ferientage oder ein Minusstundensaldo) werden mit
der letzten Lohnzahlung verrechnet. Der Teilbetrag flr das néachstfallige
Dienstaltersgeschenk wird im Todesfall nicht ausgerichtet.

VVO 99
VVO 108-109

uvG 7

VVO 99, VWO
108+109
UVG 9 Abs. 3

VVO 99
P 69/732
P 67/707

VVO 19 + 146
PG 55
P 65/692

VVO 108
VVO 110
P 51/576

VVO 108
VVO 110
P 51/576

P58/631

Art. 7 Abs.2 Ge-
setz Uber Kinder-
zul. fur AN

VVO 79 Abs. 3
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4.3.5. Volle oder teilweise Entlassung infolge Invaliditat

Dauert eine Dienstaussetzung infolge Krankheit oder Unfall langer als drei
Monate und ist der Zeitpunkt der Wiederaufnahme der Arbeit ungewiss oder
lauft die Lohnfortzahlung aus, ist in der Regel eine vertrauensarztliche Unter-
suchung zu veranlassen. Eine teilweise oder volle Invalidenerklarung wird
vorgenommen, wenn aufgrund des vertrauensarztlichen Berichtes eine
Berufsinvaliditét vorliegt. Die zustandige Pensionskasse entscheidet auf-
grund des vertrauensarztlichen Berichtes, in welchem Rahmen eine ein An-
spruch auf Invalidenrente.

Erfolgt eine Entlassung invaliditatshalber, wird das Arbeitsverhdltnis in der
Regel — ganz oder teilweise — auf das Ende des dritten der Invaliderklarung
folgenden vollen Monats aufgeldst. Bestand vor der Invaliderklarung bereits
eine Arbeitsunfahigkeit von mehr als drei Monaten, kann die Auflésung be-
reits auf Ende des nachsten vollen Monats erfolgen. Die Auflésung wird in
jedem Fall mindestens einen vollen Monat im Voraus verfugt.

Besteht nach Ablauf der ordentlichen Lohnfortzahlung begriindete Aussicht,
dass die Angestellte in absehbare Zeit wieder arbeitsfahig wird, oder die die
Wiederaufnahme der Arbeit oder die Auflésung des Arbeitsverhédltnisses
noch ungewiss, so kann eine ausserordentliche Lohnfortzahlung von héchs-
tens 75% des Lohnes in Erwagung gezogen werden. Ein Anspruch auf aus-
serordentliche Lohnfortzahlung besteht allerdings nicht.

Liegt kein Tatbestand fur eine Invaliderklarung vor und ist auch keine Wie-
deraufnahme der Arbeit in absehbarer Zeit moglich, so kann dem Mitarbei-
tenden aus gesundheitlichen Griinden gekindigt werden. Die ordentliche
Lohnfortzahlung nach § 99 VVO darf dabei nicht verkirzt werden.

4.3.6. Lohnfortzahlung bei Militér-, Zivilschutzdienst und Zivildienst

Die Mitarbeitenden erhalten wéahrend ihrer Abwesenheit wegen obligatori-
schen Militér-, Zivilschutzdienstes und Zivildienstes den vollen Lohn sowie
maogliche durchschnittliche Schichtzulagen. Sie sind verpflichtet, so rasch als
maoglich die Erwerbsersatzordnungs-Karte (EO-Karte) beim HRM einzu-
reichen. Die EO-Entschadigung geht an den Arbeitgeber, auch wenn der Mi-
litardienst ganz oder teilweise in die Freizeit des Arbeitnehmers fallt. Ist der
Lohnanspruch niedriger als die EO-Entschadigung, so wird den Mitarbeiten-
den diese ausbezahlt.

Die Termine fir anstehende Militéar-, Schutz- und Zivildienstleistungen sind
so friih wie moéglich mit den Vorgesetzten zu besprechen und in die Arbeits-
und Ferienplanung miteinzubeziehen. Wirde durch die Dienstleistung der
Geschaftsgang erheblich gestort, haben die Angestellten auf Wunsch der
vorgesetzten Person eine Verschiebung des Dienstes zu beantragen.

5. Datenschutz

5.1. Grundsatzliches

Der Datenschutz will — entgegen seiner wdrtlichen Bedeutung — nicht Daten,
sondern den Menschen vor einer unbeschrankten Datenverarbeitung schit-
zen, seine Personlichkeit, seine Privat- und Intimsphére und seine Entwick-
lungsmdglichkeiten. Die am USZ verbindlichen Regeln hierzu sind auf der
Seite «Informationssicherheit und Datenschutz» zu finden.

VVO 100 Abs. 2
VWO 19, P57/622

PG 24
VVO 19, P 59/640

VVO 99 Abs. 4
P57/622

VVO 16 Abs. 1
lit. ¢
P72/758

VVO 112, 115

PG 34-38
VVO 21- 31
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Grundprinzipien zur Beschaffung und Bearbeitung von Personendaten: P 69/726

Es durfen nur Personendaten bearbeitet werden, die fur das Arbeitsverhéltnis P 64/679
notwendig und geeignet sind. Zu einem anderen Zweck dirfen die Personen- P 51/580
daten ohne Zustimmung der betroffenen Person nicht bearbeitet werden. Die P 27/320
Personendaten missen richtig und, soweit es der Zweck des Bearbeitens PG 34 Abs. 1
verlangt, vollstandig sein. Sie sind nach Méglichkeit bei der betroffenen Per- PG 34 Abs. 2
son zu beschaffen.

Personendaten dirfen im Hinblick auf die Besetzung einer Funktion beschafft PG 34
werden, soweit sie fir die Beurteilung der Eignung, der Leistung und des
Verhaltens fir das Anstellungsverhaltnis notwendig und geeignet sind. Diese

Daten sind bei Nichtanstellung zuriickzugeben oder zu vernichten, wenn die
betroffene Person der Aufbewahrung nicht zustimmt.

5.2. Personaldossier

Uber alle USZ Mitarbeitenden wird im HRM ein Personaldossier in elektroni- VVO 21-25
sche Form gefiihrt. Das Personaldossier bezweckt die Dokumentation aller

fur die Anstellung und fir die Personalentwicklung wesentlichen Akten, so

dass der Weg der Mitarbeitenden von Beginn bis zur Beendigung des Ar-
beitsverhaltnisses nachvollziehbar ist.

Die Arbeitnehmer haben grundsatzlich ein Recht auf Einsicht in ihr eigenes VVO 27
Personaldossier. Sie kdnnen die Entfernung, Berichtigung und Vernichtung
unzuldssiger bzw. unrichtiger Bestandteile verlangen. Die Einsicht kann zur

Wahrung Uberwiegender 6ffentlicher oder schiitzenswerter privater Interes-

sen verweigert oder eingeschrénkt werden. Eine Verweigerung oder Ein-
schrankung ist zu begrinden und der wesentliche Inhalt der betroffenen Un-

terlagen dem Angestellten in anderer Form bekannt zu geben.

Mitarbeitende des HRM und direkte oder indirekte VVorgesetzte sind zur Ein-
sichtnahme berechtigt, sofern sie der Einsicht zur Erfullung ihrer beruflichen
Pflichten bedurfen.

Beabsichtigt eine/ein Mitarbeitende/-r, die Funktion innerhalb des USZ zu
wechseln, so ist der neuen vorgesetzten Person im Rahmen der Bewer-
bungsgesprache und nach Zustimmung der/des Mitarbeitenden vollstandige
Einsicht in das Personaldossier zu gewahren.

Inhalt des Personaldossiers VVO 22
Zum Inhalt des Personaldossiers gehoéren insbesondere:

¢ Vollstandige Bewerbungsunterlagen inkl. Zeugnisse

e Unterlagen aus dem Anstellungsverfahren

e Unterlagen Uber Personalien und Angaben Uber personliche Verhalt-
nisse sowie deren Anderungen
Anstellungsbestatigung/Anstellungsverfligung

Unterlagen tber Lohn und Versicherungen

Unterlagen tber Ferien, Urlaub und andere Dienstaussetzungen
Unterlagen iber Nebenbeschaftigungen und 6ffentliche Amter
Feedbackprozess sowie Zwischenzeugnisse

Mutationsverfligungen

Unterlagen uber Aus- und Weiterbildung sowie Karriereplanung
Arztliche Zeugnisse, Gutachten und allenfalls fur das Arbeitsverhéltnis
notwendige Unterlagen zu Case Management

e Unterlagen uber besondere Ereignisse und Verfahren
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Aktenaufbewahrung nach Austritt
Die Personalakten werden nach Austritt noch 10 Jahre aufbewahrt.

5.3. Auskinfte an Dritte

Grundsatzlich dirfen Auskinfte an Dritte, wie z.B. an zukunftige Arbeitgeber
(Referenzen) nur mit dem Einverstandnis der betroffenen Person erfolgen
oder wenn eine gesetzliche Grundlage dies erlaubt.

Bei Erteilung einer Referenzauskunft muss das explizite Einversténdnis des
betroffenen Mitarbeitenden vorliegen. Liegt dieses nicht vor, so ist der Mitar-
beitende Uber die Kontaktaufnahme der Referenz anfragenden Person zu
informieren.

6. Personalvertretung

An kantonalen Krankenhausern mit einem Stellenplan von mehr als 50 Stel-
len wird vom Personal ein aus 3 — 13 Mitgliedern bestehende Personalver-
tretung gewahlt.

Die Personalvertretung zahlt 10 — 15 Mitglieder, wobei das Personal diese in
geheimer Wahl auf eine Amtsdauer von 4 Jahren in geheimer Wahl be-
stimmt. Der Ausschuss konstituiert sich selbst. Uber Neuwahlen wird im In-
tranet detailliert informiert.

Die Personalvertretung wahrt die Interessen des von ihm vertretenen Perso-
nals in betrieblichen und organisatorischen Fragen. Er fordert die Zusam-
menarbeit zwischen der Spitalleitung und dem Personal. Er nimmt insheson-
dere Anregungen von Seiten des Personals zu Fragen der Organisation, zur
Verhiitung von Unféllen, zu personalrechtlichen Problemen, zur Weiterbil-
dung und Freizeitbeschaftigung entgegen.

Wahlberechtigt sind alle USZ-Mitarbeitenden nach Ablauf der Probezeit.
Wabhlbar sind alle wahlberechtigten Mitarbeitende mit einem Beschéftigungs-
grad von mindestens 50%. Die anteilsmassige Vertretung der verschiedenen
Berufsgruppen ist im Intranet zu finden.

7. Gesundheitsschutz und Gesundheitsmanagement

7.1. Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Es ist das Ziel des USZ, die Sicherheit am Arbeitsplatz zu férdern, Berufsun-
falle, Berufskrankheiten und arbeitsplatzassoziierte Beschwerden nach Még-
lichkeit zu verhindern und die Gesundheit der Mitarbeitenden am Arbeitsplatz
zu schitzen. Dies wird durch eine permanente Verbesserung der Arbeitssi-
cherheit und des Gesundheitsschutzes erreicht. Die Verantwortlichkeit fir Ar-
beitssicherheit im USZ und Gesundheitsschutz der Mitarbeitenden liegt bei
den Fuhrungspersonen. Details Uber Zustandigkeiten und Organisation fin-
den sich im Reglement Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz. Unter-
stutzt wird die Fhrung von den Spezialisten der Arbeitssicherheit (ASA)
aus den Abteilungen Arbeits- und Umweltmedizin und Sicherheit.

Die Kommission Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz koordiniert
die Arbeit der im USZ mit den Belangen der Arbeitssicherheit und des Ge-
sundheitsschutzes befassten Stellen. Standig vertreten in der Kommission
sind die Abteilungen, AUM, Gesundheitsmanagement, Personalérztlicher
Dienst, Personalvertretung, Spitalhygiene und USIC.

PG 48
PVO 46 - 52
P 53/590

USZ-Statut 19

PVO 48
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7.2. Personalarztlicher Dienst (PAD)

Der Personalarztliche Dienst ist in die Klinik und Poliklinik fir Innere Medizin
integriert.

Eintrittsuntersuchung

Ein Eintrittsgesprach zur Erfassung des Gesundheitszustandes, zum Erhe-
ben des Impfstatus und zur Beratung uber die spitalrelevanten Impfungen
gemass dem USZ-Impfkonzept ist grundséatzlich fir alle neueintretenden Mit-
arbeitenden obligatorisch. Ein entsprechendes Aufgebot erfolgt schriftlich in-
nerhalb der ersten 3 Monate nach Anstellungsbeginn. Mitarbeitende, die in
diesem Zeitraum nicht aufgeboten wurden, sowie solche, die wegen beson-
derer Infektionsgefahrdung am Arbeitsplatz baldmdglichst einen Impfschutz
bendétigen, melden sich direkt im Sekretariat des Personalérztlichen Dienstes
zur Terminabsprache (Telefon 5 35 93).

Massnahmen nach Verletzung/Exposition mit potentiell infektiésen
Korperflissigkeiten (Nadelstich)

Die Erstbehandlung nach Kontakt zu Blut oder anderen potentiell Krankheits-
erreger Ubertragenden Korperflissigkeiten wird auf der interdisziplinaren
Notfallstation vorgenommen. Die Weiterbetreuung Gbernimmt der Personal-
arztliche Dienst. (Sofortmassnahmen siehe Hygieneordner: Massnahmen
nach Verletzungen / Expositionen mit potentiell kontaminierten Korperflus-
sigkeiten (B.7))

Expositionen zu luftgetragenen Krankheitserregern (Tuberkulose,
Kinderkrankheiten)

Die Abklarungen zur Ermittlung des exponierten Personenkreises wird
durch die Spitalhygiene organisiert. Die medizinische Betreuung der be-
troffenen Mitarbeitenden erfolgt im Personalérztlichen Dienst.

Permanence am Arbeitsplatz

Fur USz-Mitarbeitende besteht im Personalérztlichen Dienst ein Angebot
einer allgemein-internistischen Sprechstunde. Genauere Informationen
sind im Intranet zu finden («lhre Permanence am Arbeitsplatz»).

Anmeldung im Sekretariat des PAD RAE B 44 (intern 53593)

Leistungen im Zusammenhang mit der Permanence des PAD sind kassen-
pflichtig und werden nach Tarmed in Rechnung gestellt (HMO-, Telmed-
und Hausarztmodell beachten).

Die Mitarbeitenden des Personalarztlichen Dienstes unterstehen dem arzt-
lichen Berufsgeheimnis.

Weitere Details Uber das Team, Leistungsangebot, Sprechzeiten und An-
meldemodalitaten befinden sich im Intranet unter Permanence, Personal-
arztlicher Dienst.

P64/685
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7.3. Gesundheitsmanagement

Mit gezielten Angeboten, Massnahmen und Initiativen von verschiedenen
Fachexperten werden Ressourcen geférdert: sowohl in der Organisation
(Verhaltnisse) als auch von Mitarbeitenden (Verhalten). Das USZ mdchte
damit die Gesundheit, die Leistungsféhigkeit, die Motivation sowie die Ei-
genverantwortung der Mitarbeitenden starken. Dabei wird Gesundheit als
Zustand des vollstandigen korperlichen, geistigen und sozialen Wohlerge-
hens definiert und nicht nur als Fehlen von Krankheit oder Gebrechen (Ge-
sundheitsdefinition der WHO, 1948).

7.3.1. Gesundheitsberatung

Um Mitarbeitende im Umgang mit gesundheitlichen Anliegen zu unterstit-
zen, bietet das Gesundheitsmanagement individuelle, ziel- und ressour-
cenorientierte, fachlich unabhangige, vertrauliche Gesundheitsberatungen
an. Der gesamte Beratungsprozess unterliegt der Schweigepflicht. Interes-
sierte Mitarbeitende melden sich freiwillig bei der zustandigen Beraterin
Gesundheitsmanagement.

7.3.2. Case Management

Um Mitarbeitende zu unterstiitzen, welche Schwierigkeiten mit gesundheit-
lichen Belastungen haben, seien diese psychischer oder physischer Natur,
bietet das USZ Case Management an, mit dem Ziel die Gesundheit und
damit auch die Leistungsféahigkeit der Mitarbeitenden zu erhalten. Bei Be-
darf wenden sich Mitarbeitende am besten friihzeitig an die Vorgesetzten
oder direkt an das Gesundheitsmanagement.

7.3.3. Suchtpravention

Im USZ besteht ein Konzept, mit welchem das Vorgehen hinsichtlich Pra-
vention und Hilfe bei suchtgefahrdeten Mitarbeitenden geregelt wird. Ziel
des Konzepts ist die Friherfassung und friihzeitige Unterstiitzung, um die
Patienten- und Mitarbeitendensicherheit zu gewéahren sowie auch den so-
zialen und beruflichen Abstieg nach Mdglichkeit zu verhindern.

Die hier festgehaltenen Grundsatze gelten fir den Konsum von Suchtmit-
teln aller Art, Suchtmittelabhéngigkeit, im Speziellen ein Ubermassiger
Konsum von bestimmten Substanzen (Alkohol, illegale Drogen, gewisse
Medikamente, etc.) oder Ubermassig gezeigte bestimmte Verhaltenswei-
sen (z.B. Internet, Spiel, Kauf, etc.), welcher sich negativ auf die Aufgaben-
erfillung auswirkt oder illegal ist, soll grundsatzlich als Krankheit anerkannt
werden, die meist medizinisch und therapeutisch angegangen werden
muss. Der Konsum von Suchtmitteln hat unmittelbare Folgen fur betroffene
Mitarbeitende und fuir den Arbeitgeber. Das USZ tibernimmt eine hohe Ver-
antwortung gegeniiber der Offentlichkeit, den Patienten, den Mitarbeiten-
den und steht dazu, dass Suchtmittelabh&ngigkeit auch unter den Mitar-
beitenden anzutreffen ist und, dass der Wille besteht, zu helfen. Der be-
wusste, offene Umgang mit Sucht soll zur Enttabuisierung beitragen. Stellt
die weitere Beschéftigung des Mitarbeitenden ein Sicherheitsrisiko dar,
setzt sich die vorgesetzte Person sofort mit der Leitung PAD und dem HRM
in Verbindung, um die erforderlichen Sofortmassnahmen festzulegen.

Fur ergdnzende Auskuinfte steht lhnen das HRM gerne zur Verfigung.
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7.4. Alkohol-und Drogenkonsum und Rauchen

Am Arbeitsplatz ist jeglicher Alkohol- und Drogenkonsum verboten. Bei be-
sonderen Anlassen (Geburtstagsfeiern, Abschiedsfesten, Apéros etc.) soll
der Alkoholkonsum in verninftigen Massen gehalten werden; nach Mdg-
lichkeit sind derartige Anldsse auf die spaten Randstunden zu verlegen.
Den Vorgesetzten bleibt eine Verscharfung dieser Regelung bis zu einem
absoluten Alkoholkonsumverbot Giberlassen. In samtlichen Raumlichkeiten
des USZ qilt striktes Rauchverbot, mit Ausnahme von speziell gekenn-
zeichneten Aussen-Bereichen.

Weitere Informationen und Angebote des Gesundheitsmanagements be-
finden sich im Intranet unter Gesundheitsmanagement USZ.

8. Fort- und Weiterbildung

8.1. Ziele und Grundsatzliches

Ziel der Fort- und Weiterbildung im USZ ist, die Mitarbeitende in der Erfiil-
lung der heutigen und zukinftigen Anforderungen am Arbeitsplatz zu un-
terstitzen. Fort- und Weiterbildung am USZ umfasst die personliche, fach-
liche und fihrungsmassige Forderung und Entwicklung der Mitarbeitende.
Sie beginnt mit der Einflhrung des neuen Mitarbeitendes und dauert bis
zur Vorbereitung auf den Ruhestand. Entwicklungsmassnahmen kdnnen
am Arbeitsplatz, in Kursen, Seminaren usw. sowohl innerhalb wie aus-
serhalb des USZ erfolgen.

Vorgesetzte sowie Mitarbeitende sind gemeinsam verantwortlich fur die
Forderung und Weiterbildung; sie sind verpflichtet, ihr fachliches Wissen
und Koénnen stets auf dem aktuellen Stand zu halten. Im Rahmen ihrer
Aufgaben und der zur Verfiigung stehenden Mittel unterstitzt sie das USZ
durch gezielte Entwicklungsmassnahmen.

Das Fort- und Weiterbildungsangebot ist in der Regel nur flir Mitarbeitende
bestimmt, die in ungekindigter Stellung und in unbefristeter Anstellung am
USZ tatig sind. Weitergehende Informationen sind dem Reglement Fort-
und Weiterbildung zu entnehmen.

Information und Anmeldung
Das aktuelle USZ-interne Kurs- und Seminarangebot sowie ein online-An-
meldeformular findet sich auf dem Intranet unter Bildungszentrum.

9. Dienstleistungen und Angebote fur Mitarbeitende

9.1. Dienstkleider

Das USZ stellt den Mitarbeitenden bei Bedarf Dienstkleider unentgeltlich
zur Verfligung. Die Dienstkleider werden von der Zentralwascherei Zirich
gewaschen und gebigelt. Bei Austritt missen alle Kleider vollstandig in
ordnungsgemassem (wenn auch ungewaschenem) Zustand zurlickgege-
ben werden

PG 39
ArGV3 Art.

PG5
VVO 93-95

VVO 42
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9.2. Garderobe / Dienstkleiderausgabe

Die Dienstkleider werden den Mitarbeitenden in der Dienstkleiderausgabe
bereitgestellt. Diese kann mit dem Sichtausweis betreten werden. Die Gar-
derobenschranke lassen sich ebenfalls mit dem Sichtausweis 6ffnen und
schliessen.

9.3. Verpflegung

Die Mitarbeitenden haben die Moglichkeit, sich in den Personalrestaurants
und den Bistros zu ermassigten Preisen zu verpflegen. Verpflegungs- und
Getrankeautomaten stehen wie folgt zur Verfiigung: Ubersichtsplan

9.4. Personalunterkiinfte

Fur Mitarbeitende besteht die Moglichkeit ein mobliertes Zimmer oder Stu-
dio zu mieten. Die Personalhauser des USZ befinden sich in unmittelbarer
Néhe des USZ. Die Vermietung und Verwaltung erfolgt durch den Mitar-
beiterservice, der sich im NORD 2 A 664, Telefon 53420, befindet.

Um ein Zimmer mieten zu kénnen, muss der bisherige Arbeitsweg mit den
offentlichen Verkehrsmitteln mindestens 1 % Stunden pro Weg betragen
und der betroffene Mitarbeitende mindestens zu 50% am USZ angestellt
sein. Die Mietvertradge werden auf max. 2 Jahre abgeschlossen.
Zimmervermietung

9.5. Parkplatze

Die spitaleigenen Parkplatze stehen den Mitarbeitenden nur in beschréank-
ter Anzahl zur Verfigung. Eine Parkberechtigung ist vom Wohnort und den
Arbeitszeiten abhangig und erfolgt geméss separatem Parkreglement. In-
teressierte melden sich bitte beim Mitarbeiterservice, NORD2 A664, Tele-
fon 5 3420. Weitere Informationen erhalten Sie unter Parkplatze

9.6. USZinside

Das Magazin des USZ «USZinside» erscheint zwei Mal jahrlich und wird
den Mitarbeitenden an deren Privatadresse zugestellt. Beitrdge und Artikel
von Mitarbeitenden werden von der Redaktion gerne entgegengenommen.

9.7. Sport-und Freizeitclub

Der Sport- und Freizeitclub des USZ setzt sich aus Sektionen verschiede-
ner Sportarten und Freizeitbeschaftigungen zusammen. Allen Mitarbeiten-
den steht der Beitritt zum Club und seinen Sektionen offen. Informationen
Uber das Clubgeschehen sind in den Schaukasten beim Personalrestau-
rant und beim Kiosk und im Intranet zu finden.

9.8. ASVZ

Mitarbeitende des USZ haben die Mdglichkeit, vom umfangreichen Ange-
bot des akademischen Sportverbands Zirich (ASVZ) Gebrauch zu ma-
chen. Fir die Einschreibung sind ein Passfoto und der Sichtausweis not-
wendig, welche direkt beim ASVZ vorzuweisen sind. Das USZ unterstuitzt
Benutzer des ASVZ mit einem finanziellen Zustupf.

VVO 39 Abs. 2 u.
Abs. 3
VVO 43

VVO 76
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9.9. Sichtausweis

9.9.1. USZ-Angestellte

Der Sichtausweis wird am ersten Arbeitstag beim Mitarbeiterservice NORD
2 erstellt. Bei Verlust des Ausweises ist eine Gebihr von CHF 50 zu be-
zahlen. (Siehe auch Nutzungsbedingungen Sichtausweis)

Kurzfristig eintretende Mitarbeitende kénnen friihestens am Folgetag beim
Mitarbeiterservice ihren Sichtausweis erstellen lassen.

9.9.2. Exkurs pro memoria: Drittmittelbezahlte oder externe
Angestellte sowie Personen des Freiwilligendienstes ohne Lohn

Drittmittelbezahlte Angestellte, externe Angestellte oder Personen des
Freiwilligendienstes ohne Lohn haben fiur den Sichtausweis und pro
Schlissel ein Depot von je CHF 50.- zu hinterlegen. Das Depot wird bei
ordentlicher Ruckgabe des Sichtausweises / der Schllissel zurlickerstattet.
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