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Weisung .
Auszahlung/Rickforderung von Ferien, Uberzeit,
Mehrzeit und Minuszeit ,

1. Einleitung

Diese Weisung regelt alle Fragen betreffend die Auszahiung und Rickforderung von
positiven/negativen Zeitguthaben. Zu beachten ist insbesondere die Praxisanderung, dass
bei der Auszahlung von Mehrzeitguthaben kein Zuschlag fiir Ferien und Feiertage mehr
gewéhrt wird. Dies gilt fiir Mehrzeitguthaben von Teilzeit- und Vollzeitbeschiftigten.

Grundsatzlich sind sowohi Ferien als auch Mehrzeit- und Uberzeitguthaben zu beziehen
bzw. zu kompensieren. Unter gewissen Voraussetzungen kann auch eine Auszahlung
erfolgen. Minusstunden sind grundsétzlich mit Ferien- bzw. Uberzeitguthaben zu
verrechnen. Ausnahmsweise kdnnen Minusstunden im gegenseitigen Einvernehmen mit
Lohn verrechnet werden (vgl. die Begriffserklarungen "Mehrzeit", "Uberzeit” usw. in den
"Empfehlungen des Personatamtes fiir Vorgesetzte zu Arbeitszeit, Mehrzeit, Uberzeit und
Ferien" im Handbuch Personalrecht > Arbeitszeit > Uberzeit),

2. Wann ist eine Auszahlung...

--von Ferien moéglich?

- Nicht bezogene Ferien diirfen grundsétzlich nicht in bar abgegolten werden. Fine
Auszahlung ist nur zulassig bei Beendigung des Arbeitsverhlinisses, wenn der
Ferienbezug vor dem Austritt nicht mehr méglich ist (§ 83 Abs. 1 VVO). Die Auszahlung
muss durch die Direktion bewilligt werden (§ 83 Abs. 2 VVOQ). .

--von Mehrzeit moglich?

Wahrend des Arbeitsverhalinisses darf keine Mehrzeit ausbezahlt werden. Mit dem
Jahreswechsel darf ein positiver Arbeitszeitsaldo im Umfang von héchstens zwei Wochen-
Solizeiten bertragen werden. Der Rest verfallt grundsatzlich, wenn nicht ausnahmsweise
der Ubertrag bewilligt wurde (§ 121 Abs. 1 und 2 VVO). Bei Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses ist der Arbeitszeitsaldo auf den Zeitpunkt des Austritts auszugleichen.
Ist die Kompensation vor dem Austritt aus triftigen persdnlichen Griinden nicht moglich,
erfolgt eine Auszahlung ohne Zuschlag. Ist die Kompensation aus zwingenden
betrieblichen Griinden nicht maglich, gilt die Mehrzeit als Uberzeit. Bei Angesteliten bis und
mit Lohnklasse (LK) 16 wird ein Zuschlag von 25 % gewihrt (§ 121 Abs. 3 und § 127 Abs.
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1 VWO, vgl. dazu nachfolgend). Kaderangehdrigen ab LK 24 wird nur Mehrzeit ausbezahl,
wenn sie zusammen mit der Uberzeit mehr als 120 Stunden betragt (§ 121 Abs. 3 VVO).

-..voh Uberzeit méglich?

Auch Uberzeit ist grundsatzlich durch Gewahrung entsprechender Freizeit auszugleichen
(§ 126 Abs. 1 VVO). Ist der Zeitausgleich aus betrieblichen Griinden nicht mdglich, wird die
Uberzeit ausnahmsweise vergltet (§ 126 Abs. 2 VVO), allerdings grundsétzlich maximal
120 Stunden pro Kalenderjahr. Die Direktion kann ausnahmsweise auch eine hohere
Auszahlung bewilligen (vgl. § 127 Abs. 3 VVO). Die Auszahlung von Uberzeit ist somit

~ sowohl wéhrend des laufenden Anstellungsverhéitnisses als auch bei dessen Beendigung

- madglich. -

Sowohl fiir die Kompensation als auch die Auszahlung von Uberzeit wird Angestellten bis
und mit LK 16 ein Zuschlag von 25 % gewahrt (§ 127 Abs. 1 VVO). Angestellte ab LK 24
kdnnen nur erhebliche L’}be_;rzeit kompensieren bzw. auszahlen lassen. Als erheblich gelten
. Uberzeitleistungen von Uber 120 Stunden pro Jahr (§ 128 Abs. 1 VVO). Die ersten 120
Uberzeitstunden, welche von Angesteliten ab LK 24 erbracht wurden, miissen somit
jahrlich gestrichen werden (§ 128 Abs. 1 VVO),

3. Wann ist eine Riickforderung...
-..flir einen negativen Arbeitszeitsaldo zulidssig?

Bei Aufldsung des Arbeitsverhaltnisses ist der Arbeitszeitsaldo auszugleichen. Ein
negativer Arbeitszeitsaldo kann mit dem Lohn verrechnet werden (§ 121 Abs. 3 VVO).
Wahrend des Arbeitsverhéltnisses kann mit dem Jahreswechsel ein negativer

- Arbeitszeitsaldo von zwei Wochen-Solizeiten iibertragen werden. Ein dariiber
hinausgehender negativer Arbeitszeitsaido ist am Jahresende mit Uberzeit oder
Ferienguthaben zu verrechhen (§ 121 Abs. 2 VWO).

ist wahrend des laufenden Arbeitsverhaltnisses kein ausreichendes Ferienguthaben zur
Verrechnung des negativen Arbeitszeitsaldos vorhanden, kann mit Einverstandnis der
Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters und unter Einhaltung des Existenzminimums eine
Verrechnung mit dem Lohn vorgenommen werden. Die Verrechnung ist im Rahmen einer
schriftlichen Vereinbarung festzuhalten und gestiitzt darauf zu verfligen.

.flir zu viel bezogene Ferien zuldssig?

Eine Ruckforderung fiir zu viel bezogene Ferientage im Austrittsjahr ist dann zu prifen,
wenn Mitarbeitende auf ihr Gesuch hin Ferien bezogen haben, danach aber das
Arbeitsverhdltnis vorzeitig kiindigen und die Arbeitszeit bis zum Austritt nicht ausreicht, um
den Vorbezug auszugleichen (vgl. hierzu auch § 79a Abs. 1 VVO).
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4. Massgebender Lohn

;Fﬁr die Berechnung der Auszahlung bzw. der Riickforderung wird grundsétzlich auf den
aktuellen bzw. zuletzt verdienten Lohn, d.h. auf den Grundlohn inkl. 13 Monatslohn,
. abgestellt. :

Bezieht ein Mitarbeiter oder eine Mitarbsiterin zum Zeitpunkt der Beendiguing des
Arbeitsverhaltnisses ausnahmsweise einen tieferen Lohn als zum Zeitpunkt des
Entstehens der Ferien-, Mehrzeit- oder Uberzeitguthaben, ist in der Regel von einer
Funktionsénderung auszugehen. Dies ist speziell zu beriicksichtigen, wenn der bzw. die
Mitarbeitende damais zum héheren Lohnansatz den Ferienanspruch aus betrieblichen
Griinden nicht beziehen konnte bzw. Mehrzeit oder Uberzeit leistete. In diesen Failen ist
auf den Lohn im Zeitpunkt der Entstehung abzustellen. Dabei sind in der
Auszahlungsverfiigung einerseits die Stundenzahi und der Entstehungszeitpunkt
anzugeben, andererseits ist der Grund der Verwendung des vom aktuellen Lohn
abweichenden Ansatzes aufzufiihren, um den - gegenitber der. aktuellen

Einreihung - hoheren Anspruch zu rechtfertigen.

Wurde im Zeitpunkt der Entstehung der negativen Arbeitsstunden weniger verdient, so ist
auf den damaligen Lohn abzustellen. Auch in diesen Féllen sind in der Verfiigung
einerseits die Stundenzahl und der Entstehungszeitpunkt anzugeben, um den - gegenliber
der akfuellen Einreihung - tieferen Ruckforderungsanspruch zu rechtfertigen,

Fir die Bestimmung der konkreten Auszahlungs- respektive Riickforderungsanspriiche ist
auf den Stundenlohn geméss Grundlohn inkl. 13. Monatslohn abzustellen. Der jeweilige

Ansatz lasst sich dem Lohnreglement 05 (LR 05) Spalte 9 entnehmen (vgl. hierzu
Lohnreglement 01 und 05 [Handbuch Personalrecht > Lohn/Payroll > Lohnsysteme/VFA]).

5. Verfiigung

Sowohl Auszahlungen als auch Riickforderungen sind zwingend immer zu verfligen.
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6. Ubersicht betreffend die Behandlung von
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7. Inkrafttreten

Diese Weisung tritt per 1. Januar 2020 in Kraft und ersetzt die Weisung des Personalamtes
vom 1. August 2017 betreffend die Auszahlung von Ferien, Mehrzeit und
Uberzeitguthaben.

Personalqﬁ]t //Jan r 2020

Chefin Personalamt




