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Reglement Home-Office

1. Grundsatz, Definition und Zweck

1 Um mobile Arbeitsformen zu férdern, die Vereinbarkeit
von Beruf und Privatleben zu verbessern, die Arbeitszeit
weiter zu flexibilisieren und um als Arbeitgeber grosst-
mogliche Attraktivitdt zu erhalten, ist Home-Office mog-
lich, wenn es mit den zu erfiillenden Aufgaben vereinbar
ist.

2 Home-Office liegt vor, wenn Mitarbeitende ihre Arbeits-
leistung zeitweise am betrieblichen Arbeitsort und zeit-
weise zu Hause erbringen. Home-Office ist punktuell oder
regelmassig moglich.

3 Regelmissiges Home-Office hat in der Regel an den glei-
chen Wochentagen und in dhnlichem Umfang zu erfolgen.
Punktuelles Home-Office ist gelegentliches Arbeiten zu
Hause zugunsten eines bestimmten Auftrags, einer Son-
derarbeit oder in einer besonderen Situation.

4 Die Schalteréffnungszeiten wihrend des Publikumsver-
kehrs missen in den Abteilungen bei einem Home-Office
Einsatz jederzeit organisiert sein.

2.  Geltungsbereich

! Die vorliegenden Bestimmungen gelten grundsatzlich fir
das vollzeitlich tatige Personal und das teilzeitlich tatige
Personal ab einem Beschaftigungsgrad von 50 Prozent?,
welches der Personalverordnung der Gemeinde Bubikon
unterstellt ist.

! Liegt der Beschaftigungsgrad unter 50 % kann in Ausnahmeféllen eine Vereinbarung getroffen werden.
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2 Gesuche um Home-Office Arbeit sind durch die Abtei-
lungsleitenden und/oder die Gemeindeschreiberin bzw.
den Gemeindeschreiber individuell zu beurteilen. Nie-
mand kann zu Home-Office Arbeit verpflichtet werden
und niemand hat ein Recht auf Home-Office Arbeit. In Not-
fallsituationen (Bsp. Pandemien) kann entgegen dem Art.
2 Abs. 2, Home-Office Arbeit durch die Gemeindeschrei-
berin bzw. den Gemeindeschreiber angeordnet werden.

3 Home-Office Arbeit kann unter Vorbehalt der Artikel 3
und 4 im Umfang von maximal zwei Arbeitstagen pro Wo-
che der vertraglich vereinbarten Arbeitszeit bewilligt und
im Rahmen der Normalarbeitszeit (06.00 bis 20.00 Uhr) er-
bracht werden.

3. Voraussetzungen

Regelmassige Home-Office Arbeit ist moglich, wenn insbe-
sondere folgende Voraussetzungen kumulativ erfillt sind:

a) die Aufgaben sind fiir Home-Office geeignet,

b) eine regelmassige physische Abwesenheit vor Ort ist
moglich und die Stellvertretung bei Abwesenheit ist
innerhalb des Bereichs geregelt,

c) das flir Home-Office Arbeit geeignete private Umfeld
und ein geeigneter privater Arbeitsplatz sind vorhan-
den,

d) die Erreichbarkeit und die Kommunikation sind gere-
gelt,

e) dietechnischen Voraussetzungen sind beim Mitarbei-
tenden vorhanden,

f) die Vorschriften zum Datenschutz kénnen eingehal-
ten werden,

g) der oder die Mitarbeitende verfiigt Gber die notigen
Kompetenzen (Fachkompetenz, Selbstandigkeit, Ver-
antwortungsbewusstsein, Zeitmanagement, techni-
sche Fahigkeiten, Diskretion, etc.),

h) der oder die Mitarbeitende ist bereit, allféllige Ter-
mine am betrieblichen Arbeitsplatz wahrzunehmen,
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i) der oder die Mitarbeitende ist bereit, die Betriebskos-
ten selber zu tragen (Strom, Telefon-/Internetverbin-
dungen, Infrastruktur Arbeitsplatz usw.), Entschadi-
gungen werden keine ausgerichtet.

4, Bewilligung

! Das Gesuch um regelméssiges Home-Office ist schriftlich
bei der direkt vorgesetzten Stelle einzureichen.

2 Es besteht kein Rechtsanspruch auf eine Bewilligung. Die
betrieblichen Bedirfnisse gehen immer vor.

3 Sofern die technischen und organisatorischen Anforde-
rungen nach Artikel 3 erfillt sind, kann die Abteilungslei-
tung z. Hd. der Gemeindeschreiberin bzw. des Gemeinde-
schreibers einen Antrag zur Bewilligung einreichen. Gesu-
che der Abteilungsleitenden werden durch die Gemeinde-
schreiberin bzw. dem Gemeindeschreiber behandelt, das
Gesuch der Gemeindeschreiberin bzw. des Gemeinde-
schreibers durch die Gemeindeprasidentin bzw. den Ge-
meindeprasidenten.

4 Die regelmassige Home-Office Arbeit (inkl. Tage und Um-
fang) ist individuell und schriftlich zu vereinbaren.

> Die Bewilligung kann durch die bewilligende Stelle jeder-
zeit widerrufen und die Vereinbarung aufgeldst werden,
namentlich wenn es die betrieblichen Bediirfnisse erfor-
dern oder Zweifel an den gemeldeten Home-Office Ar-
beitszeiten bestehen.

6 Das zeitliche Aussetzen der Bewilligung ist jederzeit mog-
lich, falls die betrieblichen Bedirfnisse dies erfordern.
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7 Uber punktuelles Home-Office Arbeiten ist die vorge-
setzte Stelle im Voraus zu informieren. Punktuelles Home-
Office gilt grundsatzlich als bewilligt, kann aber aus wich-
tigen betrieblichen Grinden durch die Abteilungsleitung
oder die Gemeindeschreiberin bzw. den Gemeindeschrei-
ber untersagt werden.

5. Arbeitszeit

L Es gelten die Bestimmungen geméss den personalrecht-
lichen Erlassen der Gemeinde Bubikon bzw. bei deren feh-
len des libergeordneten Rechts. Davon abweichende Re-
gelungen kénnen von der Gemeindeschreiberin bzw. dem
Gemeindeschreiber in begriindeten Ausnahmefillen be-
willigt werden.

2 Home-Office wird im Zeiterfassungssystem via Webter-
minal als normale Arbeitszeit erfasst. Es wird die tatsach-
lich geleistete Arbeitszeit erfasst.

3 Auf nicht angeordnete Home-Office Arbeit wird generell
kein Geld- oder Zeitzuschlag fiir Nacht- oder Wochenend-
arbeit gewahrt.

6. Datenschutz

! Die Vertraulichkeit, Verfugbarkeit und Integritit der In-
formationen sowie die physische Aufbewahrung von Da-
ten unterliegt der einschlagigen eidgendssischen und kan-
tonalen Datenschutzgesetzgebung. Zustandig fiir die Ein-
haltung der Vorschriften im privaten Umfeld sind die Mit-
arbeitenden, denen Home-Office Arbeit bewilligt worden
ist.

2 Die Informatik-Sicherheitsrichtlinien des ICT-Dienstleis-
ters respektive der Gemeinde Bubikon sind zu beachten.
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Die Datenbearbeitung erfolgt tiber Fernzugriff. Der IT-Sup-
port steht nur fiir Soft- und Hardware bereit, welche die
Gemeinde zur Verfligung stellt.

Bei Unklarheiten oder Uneinigkeiten entscheidet die Ge-
meindeschreiberin bzw. der Gemeindeschreiber. Im Ubri-
gen kann er in begriindeten Ausnahmefallen von diesen
Bestimmungen abweichende Entscheide fallen.

Dieses Reglement tritt per 13. April 2022 in Kraft.



