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Merkblatt

Arbeitszeit

Bei einer 100 %-Anstellung betragt die Wochenarbeitszeit 42 Stunden bzw. 8,4 Stunden (8 Std. 24 Min.) pro
Tag (Abweichungen davon fiir besondere Berufsgruppen sind gesondert geregelt). Bei einer Teilzeitanstellung
wird die Arbeitszeit dem Beschaftigungsgrad entsprechend reduziert.

Tagesrahmen und Pausen (§§ 118 ff. VVO)

Als Tagesrahmen, in dem die Arbeit in der Regel zu leisten ist, gilt die Zeit zwischen 6.00 Uhr morgens und
20.00 Uhr abends, wobei pro Tag nicht mehr als 11 Stunden gearbeitet werden darf. In diesem Rahmen kann
die tégliche Arbeitszeit flexibel den betrieblichen und persoénlichen Bediirfnissen angepasst werden. Die kon-
krete Handhabung ist mit der/dem Vorgesetzten abzusprechen. Fiir Nacht-, Sonntags- und Schichtdienst so-
wie flir Pikettdienst gelten besondere Bestimmungen.

Bei einem Arbeitspensum von mehr als 6 Stunden pro Tag muss eine Pause von mind. 30 Minuten gemacht
werden, die nicht als Arbeitszeit gilt (in der Regel ist dies die Mittagspause). Fiir zusatzliche Pausen kdnnen pro
halben Arbeitstag hochstens 15 Minuten an die Arbeitszeit angerechnet werden.

Personliche Zeitbuchhaltung

Angehorige des administrativen und des technischen Personals sind verpflichtet, ihre Arbeitszeiten und Abwe-
senheiten genau zu dokumentieren. Die Arbeitszeittabelle ist monatlich zu unterzeichnen und durch die vor-
gesetzte Person visieren zu lassen. Die Arbeitszeittabelle kann auf www.pa.uzh.ch heruntergeladen werden.

Fir Angehorige des Mittelbaus besteht keine Pflicht, aber das Recht zur Fiihrung einer personlichen Zeitbuch-
haltung. Die Abteilung Personal empfiehlt, zumindest eine Absenzen-Buchhaltung (Ferien, dienstliche Aus-
landaufenthalte, externe Weiterbildung, Abwesenheiten wegen Krankheit, Unfall oder Mutterschaft etc.) zu
flihren.

Anspriiche auf nicht bezogene Ferienguthaben oder Kompensation von Uberzeit oder eines positiven Arbeits-
zeitsaldos kdnnen nur mit einer detaillierten, korrekt gefiihrten und von der vorgesetzten Stelle monatlich
visierten Zeitbuchhaltung geltend gemacht werden.

Mehrstunden (§ 121 VVO)

Wenn Sie iiber das vorgegebene Pensum hinaus arbeiten, leisten Sie entweder Mehrstunden oder Uberzeit.
Zwischen diesen Begriffen muss unterschieden werden. In diesem Abschnitt werden die Mehrstunden erldu-
tert; Informationen zur Uberzeit finden Sie weiter unten.

Wahrend der Anstellung

Durch eine flexible Handhabung der Arbeitszeit kann ein positiver oder negativer Arbeitszeitsaldo (Mehrstun-
den oder Minusstunden) entstehen, der innerhalb des Kalenderjahres durch Kompensation auszugleichen ist.
Mehrstunden kénnen in Form von maximal 15 ganzen freien Tagen pro Kalender-jahr kompensiert werden.
Die zusammenhangende Kompensation von mehr als einem Tag Mehrzeit ist aber erst nach dem Bezug der
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Ferien zulassig. Das bedeutet, dass die Mitarbeitenden grundsatzlich ihre Ferien beziehen miissen, bevor sie
Mehrzeit (= positiver Arbeitszeitsaldo) kompensieren diirfen.

Dieser Grundsatz gilt allerdings nicht absolut. So ist die Kompensation von Mehrzeit bis zu einem Tag immer
zulassig. Moglich bleiben damit insbesondere der Bezug von sogenannten Briickentagen (z.B. nach Auffahrt)
oder der stundenweise Bezug von Mehrzeit (z.B. durch friiheren Arbeitsschluss oder durch Bezug eines freien
Vormittags am Sechselauten oder Knabenschiessen). Bevor die Mitarbeitenden jedoch aneinandergereihte
Kompensationstage beziehen diirfen, miissen sie ihre Ferien bezogen haben.

Beim Jahreswechsel darf ein positiver oder negativer Arbeitszeitsaldo von héchstens zwei Wochen-Sollzeiten,
also max. 84 Stunden pro Jahr bei einer 100 %-Anstellung, auf das neue Jahr tibertragen werden. Ein héherer

negativer Arbeitszeitsaldo muss am Jahresende mit Ferienguthaben verrechnet werden. Ein hoherer positiver
Arbeitszeitsaldo verfallt am Jahresende.

Die Vorgesetzten kdnnen Ausnahmen zur Ubertragung eines Arbeitszeitsaldos von mehr als zwei Wochen-Soll-
zeiten auf ein neues Jahr wegen dienstlicher oder triftiger personlicher Griinde bewilligen. Hierfiir ist zudem
das Visum der ndchsthéheren Vorgesetztenstufe erforderlich. Die Universitétsleitung (UL) hat die Zustandig-
keiten wie folgt geregelt:

Direktunterstellte von Mitglie-

Fakultdten Zbu dern der Universititsleitung
1. Bewilligung  Direkt vorgesetzte Person Direkt vorgesetzte Per- | Direkt vorgesetzte Person (VG)
(VG) son (VG)
2. Visum Nachsthohere Vorgesetz- Nachsthéhere Vorge- | — Direktor Finanzen und Perso-
ten-Stufe (mindestens Insti- = setzten-Stufe (mindes- nal (DFP)
tutsleitung) tens Direktunterstellte = — Fiir Direktunterstellte des
von Mitgliedern der DFP: Rektor
uL) — Fir Direktunterstellte des
Rektors: DFP
Eskalations- Dekan*in Mitglied der UL Keine
stufe
Bei Austritt

Am Anstellungsende muss der Arbeitszeitsaldo ausgeglichen werden: Ein negativer Arbeitszeitsaldo, also Mi-
nusstunden, werden mit dem Lohn verrechnet. Ein positiver Arbeitszeitsaldo, also Mehrstunden, miissen vor
dem Anstellungsende kompensiert werden. Nur wenn wichtige dienstliche oder personliche Griinde eine
Kompensation verhindern, werden Mehrstunden bei Austritt ausbezahlt:

— Wenn die Kompensation aus triftigen personlichen Griinden nicht moglich war, erfolgt die Auszahlung ohne
Zuschlag. Bei Kaderangestellten (Lohnklasse 24 bis 29) ist eine Auszahlung nur moglich, wenn der Arbeits-
zeitsaldo (Summe von Mehrstunden und Uberzeit) héher als 120 Stunden ist.

— Wenn die Kompensation aus zwingenden dienstlichen Griinden nicht méglich war, erfolgt die Auszahlung
als Uberzeit, d.h. bis und mit Lohnklasse 16 mit einem Zuschlag von 25 %.

Uberzeit (§ 125 ff. VWO)

Als Uberzeit gilt Arbeitszeit, welche die vereinbarte Regelarbeitszeit ibersteigt, und welche von der vorgesetz-
ten Person fiir eine bestimmte und klar begrenzte Zeit und fiir ausserordentliche Auftrage schriftlich angeord-
net oder ausnahmsweise nachtraglich genehmigt wird. Ist eine Kompensation innerhalb eines Monats betrieb-
lich méglich, gilt die Arbeitsleistung nicht als Uberzeit. Nur wenn die Kompensation der geleisteten zusatzli-
chen Zeit nicht innerhalb eines Monats moglich ist, gilt diese als angeordneter Uberzeit.
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Die Kompetenz zur Anordnung von Uberzeit liegt bis 20 Stunden pro Kalendermonat bei der vorgesetzten Per-
son. Fiir héhere Uberzeiten muss vorgiangig die Bewilligung der Abteilung Personal eingeholt werden.

Uberzeit muss innerhalb des Kalenderjahres durch Freizeit ausgeglichen werden. Dabei wird bis und mit Lohn-
klasse 16 ein Zeitzuschlag von 25 % gewahrt. Nur wenn die zeitliche Kompensation aus betrieblichen Griinden
nicht moglich ist, kann die Uberzeit ausnahmsweise mit einem Zuschlag von 25 % ausgezahlt werden (max.
120 Stunden pro Kalenderjahr). Fiir Angestellte ab Lohnklasse 17 entfallt der Zuschlag. Fiir Angestellte ab
Lohnklasse 24 gelten die Bestimmungen von § 128 VWO; Auskunft dazu erteilt die zustandige Personalleiterin
oder der zustandige Personalleiter.

Ferien (§ 79 ff. VVO)

Ferien dienen der Erholung und missen bezogen werden. Die UZH als Arbeitgeberin bestimmt den Zeitpunkt
der Ferien. Die Vorgesetzten nehmen dabei auf die Wiinsche der Mitarbeitenden Riicksicht, soweit dies mit
den betrieblichen Bediirfnissen vereinbar ist. Sie sorgen dafiir, dass sich die Mitarbeitenden ohne Anstellung
von Aushilfen gegenseitig vertreten kdnnen.

Grundsatzlich sind zwei Ferienwochen pro Jahr zusammenhdngend zu beziehen. Ein allfalliger Rest des Feri-
enguthabens aus dem laufenden Jahr (max. zwei Wochen) muss bis Mitte des Folgejahres bezogen werden. Es
gehort zur Pflicht von Vorgesetzten, fiir einen korrekten Ferienbezug ihrer Mitarbeitenden zu sorgen. Bei nicht
fristgerechtem Bezug konnen die Vorgesetzten den Ferienbezug anordnen.

Im Falle eines Ferienbezugs wahrend einer (teilweisen) Arbeitsunfahigkeit muss der/die Mitarbeitende ferien-
fahig! sein. Bei teilweiser Arbeitsunfahigkeit kann in der Regel von der Ferienfahigkeit ausgegangen werden,
bei voller Arbeitsunfahigkeit ist ein Arztzeugnis einzuholen, welches die Ferienfahigkeit attestiert. Falls der/die
Mitarbeitende ferienfahig ist, werden Ferien voll abgezogen, unabhéngig davon, ob eine ganze oder teilweise
Arbeitsunfahigkeit vorliegt. Die Lohnfortzahlung wird wahrend des Ferienbezugs unterbrochen und verlangert
sich dementsprechend. D.h. wahrend der Ferien wird der volle Lohn bezahlt.

Wahrend des Anstellungsverhaltnisses diirfen Ferien nicht ausbezahlt werden. Erst bei der Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses, wenn die Ferien aus dienstlichen oder triftigen personlichen Griinden vor Ablauf der
Kiindigungsfrist nicht mehr bezogen werden konnten, miissen sie ausbezahlt werden.

Fiir weitere Informationen - insbesondere zur ausnahmsweisen Ubertragung von mehr als zwei Wochen Fe-
rien auf das Folgejahr — konsultieren Sie bitte das separate Merkblatt ,,Ferien®.

Rechtlicher Hinweis
In diesem Merkblatt werden die wichtigsten Bestimmungen zum Thema Arbeitszeit zusammengefasst. Recht-
lich verbindlich sind allein die jeweils geltenden Gesetzes- und Verordnungsbestimmungen.

! Es ist zwischen der Arbeits(un)fahigkeit und der sogenannten Ferienféhigkeit zu unterscheiden. Ferienfahig ist, wer trotz einer bestehenden gesundheitli-
chen Beeintrachtigung in der Lage ist, sich wahrend Ferien zu erholen. Wahrend die Arbeitsunféhigkeit in Prozenten angegeben werden kann, ist im Gegen-

satz dazu die Ferienféhigkeit nur entweder ganz gegeben oder nicht.
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