Katholische Kirche
im Kanton
Ziirich

Ihre Anstellung bei
der Katholischen Kirche
1m Kanton Ziirich

INFORMATIONEN ZUR ANSTELLUNGSORDNUNG






Inhaltsverzeichnis

ARBEIT UND FREIZEIT

Arbeitsverh8ltNis .........ocooiiiiiii i 5
Arbeitszeit

PAUSEN oo
Gleitzeit und Uberzeit

Kompensation

RURETAGE ...
FEIEN oo 6
Bezahlte Abwesenheit ...........ccccooiiiiiiiiiiice e 7
Krankheit und Unfall ... 7
Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall.......................... 7
Krankheit ... 8
Unfallversicherung ..o 8
Mutterschaftsurlaub ............cocoooiiiii 8
Vaterschaftsurlaub ..o 8
Militar-, Schutz- und Zivildienst ...........cccoooveeiiiiiii 9
Offentliches AMt ... 9
Nebenbeschaftigung ........ccooooiiiiiiiicceceee 9
ANSTELLUNG

Unbefristete Anstellung .........ocooiiiiiiiiic 10
KUndigungsfristen .........ccooiiiiiiiii i 10
Befristete ANStellUNg .....oovoiiiiiiic 10
ProDEZEI ...t 10
Treuepflicht

Verschwiegenheitspflicht

PENSIONIEIUNG ..vvviiiiiie e

LOHN

LONN 11
Binreihungsplan ... 11
ANfangslonN ..o 11
Aufstieg in eine héhere Lohnstufe ..., 11
Stufenaufstieg und Beforderung ........ccccooveeiiiiiic 11
Stufenaufstieg ... 11
BefOrderung ......oovoviiiiiiiieecce 11
Obligatorische Familienzulagen............cccccooveviieeiicecenn.. 11
Zusatzliche freiwillige Familienzulagen .............cccccccoovi. 11
PENSIONSKASSE ...t 12
Belohnung von Gberdurchschnittlichen Leistungen........... 12
Dienstjubilaum ..o 12
SPESEN e 13
Fort- und Weiterbildung ..........ccoooiiiiiiii 13
Bildungsurlaub ..o 13
Qualifikation/Mitarbeiterinnen- und

Mitarbeiterbeurteilung (MAB) .........cccooiiiiiiii 13
Stellenwechsel innerhalb der Katholischen

Kirche im Kanton ZUrich ..o 13
ArDEITSZEUGNIS ... 13

BERATUNG UND INFORMATION

Rechtsschutz und Rechtsauskinfte ... 14
MODDING ..o 14
Personalombudsstelle ...........coooooiii 14

198



|~

Herzlich willkommen!

Wir freuen uns, dass Sie fur die Katholische Kirche im Kanton
ZUrich tatig sind. Im Bestreben, Ihren Arbeitsalltag angeneh-
mer zu gestalten, haben wir in dieser Broschiire die wichtigs-
ten Informationen zur Anstellungsordnung der Rémisch-
katholischen Korperschaft des Kantons Zurich zusammen-
gestellt. Ohne Anspruch auf Vollstandigkeit kénnen Sie sich

damit einen ersten Uberblick zur

«Die wichtigsten Informationen zur  Anstellung, zur Freizeit, zum Lohn

und zu unserem Beratungsange-

Anstellungsordnung bot verschaffen.
der Rémisch-katholischen Kérperschaft
des Kantons Ztirich»

Die Anstellungsordnung ist fur alle Kirchgemeinden der Ka-
tholischen Kirche im Kanton Zurich verbindlich. Damit kénnen
samtliche Angestellte von denselben Arbeitsbedingungen,
Entschadigungen und Bestimmungen zur Fortbildung profi-
tieren. Gerade die Fort- und Weiterbildung ist uns ein wichti-
ges Anliegen innerhalb der Personalférderung. Wir ermun-
tern Sie, die vielen verschiedenen Angebote zu nutzen und
uns entsprechende Anliegen und Anregungen mitzuteilen.

Als kirchliche Mitarbeiterin respektive kirchlicher Mitarbeiter
sind Sie fur die Katholische Kirche im Kanton Zurich das
wertvollste Kapital. Wir zéhlen auf Sie und danken Ihnen fur
Ihren Einsatz und Ihr Wirken zum Wohle der Menschen ganz
herzlich.

Karl Conte, Synodalrat, Ressort Personal
Josef Annen, Generalvikar fiir die Kantone
Ziirich und Glarus



Arbeit und Freizeit

ARBEITSVERHALTNIS

Anders als in der Privatwirtschaft wird Ihr Arbeitsverhaltnis
nicht mit einem Arbeitsvertrag, sondern mit einer so genann-
ten «Anstellungsverfiigung» geregelt. Dies ist bei &ffent-
lich-rechtlichen Anstellungsverhéltnissen Ublich. Der Grund
daflr liegt darin, dass die wichtigsten Punkte des Anstel-
lungsverhaltnisses durch die Anstellungsordnung und die
dazugehdrigen Vollzugserlasse abschliessend geregelt sind
und nicht durch einen Arbeitsvertrag individuell festgelegt
werden kénnen.

ARBEITSZEIT

Bei einer Anstellung mit einem Pensum von 100% betragt
lhre Arbeitszeit 42 Stunden pro Woche beziehungsweise 8
Stunden und 24 Minuten im Tag. Sie kann flexibel gestaltet
werden. Pro Tag sind jedoch in der Regel héchstens 11 Stun-
den zwischen 06.00 und 20.00 Uhr anrechenbar.

«Sofern es die betrieblichen Bed(irfnisse

zulassen, diirfen Sie bei einem

PAUSEN

Bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden muss eine Pause
von mindestens 30 Minuten eingeschaltet werden (in der Re-
gel ist dies die Mittagspause). Pro halben Arbeitstag kénnen
Sie bis 15 Minuten fur zusatzliche Arbeitspausen verwenden.
Diese werden nicht von der geleisteten Arbeitszeit abgezogen.

GLEITZEIT UND UBERZEIT

Wenn Sie mehr als die vereinbarte Sollarbeitszeit (Regelar-
beitszeit) arbeiten (bei Vollbeschaftigten z.B. mehr als 42 Std.
pro Woche oder 8 Std. und 24 Min. pro Tag), spricht man
von Mehrzeit. Diese kénnen Sie als Gleitzeit kompensieren,
es muss jedoch auf die betrieblichen Bedurfnisse Riicksicht
genommen werden.

Wenn Sie also mehr arbeiten, so ist dies nicht automatisch
Uberzeit, denn die Uberzeit muss von der vorgesetzten Stelle
angeordnet werden. Uberzeit ist primér durch Freizeit auszu-
gleichen, sie wird nur ausnahmsweise vergutet.

KOMPENSATION

Sofern es die betrieblichen Bedurfnisse zulassen, durfen Sie
bei einem positiven Arbeitszeitsaldo pro Jahr bis zu 15
Arbeitstage kompensieren (Mitarbeitende mit einem Teilzeit-
pensum entsprechend ihrem Beschaftigungsgrad). Bei Vollzeit-
beschaftigung kénnen Sie maxi-
mal 84 Stunden Mehrzeit (2 Wo-
chensollzeiten) auf das nachste
Jahr Ubertragen.

positiven Arbeitszeitsaldo pro Jahr bis zu

15 Arbeitstage kompensieren.»

U
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RUHETAGE
Neben den Samstagen und den Sonntagen gelten folgende
Tage als zusatzliche Ruhetage:

Neujahrstag 1. Januar, Berchtoldstag 2. Januar, Karfreitag,
Ostermontag, Tag der Arbeit 1. Mai, Auffahrtstag, Pfingstmon-
tag, Nationalfeiertag 1. August,
Weihnachtstag 25. Dezember,
Stephanstag 26. Dezember.

«Den Teilzeitbeschdiftigten werden

im Verhdltnis zu ihrem Beschdftigungs-

Hinzu kommen die ortstblichen
Ruhetage (z.B. Fasnachtsmontag
in Winterthur etc.).

Im Bezirk Zurich gelten als zusatzliche halbe Ruhetage das
Sechselduten und das Knabenschiessen.

An den Vortagen von Karfreitag und Auffahrt sowie am
24. Dezember und an Silvester betragt die Sollarbeitszeit
6 Stunden (vgl. oben «Gleitzeit»).

Den Teilzeitbeschaftigten werden im Verhaltnis zu ihrem Be-
schaftigungsgrad die Ruhetage, auf das ganze Jahr berech-
net, gewahrt.

«Ferien mtissen grund-
satzlich im jeweiligen Kalenderjahr

grad die Ruhetage gewdhrt.»

FERIEN
Pro Kalenderjahr stehen Ihnen folgende Ferien zu:
Bis und mit dem Kalenderjahr, in dem das 20. Altersjahr

vollendet wird, sowie als Lernende 5 Wochen
Von Beginn des Kalenderjahres an,
in dem das 21. Altersjahr vollendet wird 5 Wochen
Von Beginn des Kalenderjahres an,
indem das 50. Altersjahr vollendet wird 5 Wochen
Von Beginn des Kalenderjahres an,
indem das 60. Altersjahr vollendet wird 6 Wochen

Ferien, die wegen Krankheit oder Unfall nicht bezogen werden
konnten, durfen nachgeholt werden, wenn fir die entspre-
chende Zeit ein Arztzeugnis vorliegt.

Ferien mussen grundsatzlich im jeweiligen Kalenderjahr bezo-
gen werden. Die Anstellungsbehorde sorgt dafir.

Dauert eine Abwesenheit infolge Krankheit oder Unfall im
Laufe eines Kalenderjahres langer als zwei Monate, werden
die Ferien fur jeden dartiber
hinausgehenden Monat um
einen Zwolftel des jahrli-
chen Ferienanspruches ge-

kirzt.
bezogen werden.»



BEZAHLTE ABWESENHEIT (BEZAHLTER URLAUB)

Fur familiare oder personliche Angelegenheiten stehen lhnen
zusatzliche freie Tage zur Verfigung:
Eigene Hochzeit

3 Tage

Geburt eines eigenen Kindes
Hochzeit eines nachsten Angehorigen 1 Tag
Tod eines nachsten Angehorigen
Ubrige Todesfélle

Krankheit und Unfall in der
Familie wenn andere Hilfe fehlt héchstens 2 Tage pro Ereignis
bei Familien mit eigenen
Kleinkindern oder Kindern im
schulpflichtigen Alter

wenn ein Familienmitglied

im Sterben liegt

Arzt- und Zahnarzt-
konsultationen

Stellensuche in

gekindigter Stellung

3 Tage

3 Tage
1/2 - 1 Tag
die notwendige Zeit

die notwendige Zeit,

hochstens 5 Tage pro Ereignis

2 Arbeitstage

die notwendige Zeit

die notwendige Zeit,

hochstens 5 Arbeitstage, weiter-
gehende Zeitaufwendungen
sind zu kompensieren.
Wohnungswechsel 1 Tag
Zimmerwechsel 1/2 Tag

Bei Teilzeitbeschaftigten richten sich die Urlaubstage prozen-
tual nach dem Beschaftigungsgrad.

Arzt- und Zahnarzttermine sollen moglichst auf Randzeiten
vereinbart werden. Bei Teilzeitpensen sind sie in die Freizeit
zu legen.

KRANKHEIT UND UNFALL

Wenn Sie wegen Krankheit oder Unfall von lhrem Arbeits-
platz fernbleiben, mussen Sie lhre direkte Vorgesetzte bezie-
hungsweise lhren direkten Vorgesetzten umgehend infor-
mieren und fur Absenzen von mehr als 3 Arbeitstagen
unaufgefordert ein Arztzeugnis vorlegen.

LOHNFORTZAHLUNG BEI KRANKHEIT UND UNFALL
Wenn Sie erkranken oder ausserberuflich verunfallen, wird
lhnen der Lohn wdhrend einer bestimmten Zeit ganz oder
teilweise weiter ausgerichtet:

Im 1. Dienstjahr wahrend der ersten 3 Monate 100%, ansch-
liessend wahrend weiterer 3 Monate 75%.

Ab dem 2. Dienstjahr wahrend der ersten 6 Monate 100%,
anschliessend wahrend weiterer 6 Monate 75%.

Die ununterbrochene Tatigkeit im Dienste von Kérperschaft,
Kirchgemeinden oder kirchlichen Institutionen im Kanton Zu-
rich wird bei den Dienstjahren angerechnet.

Anstelle der Lohnfortzahlung kann die Arbeitgeberin fir alle
Angestellten eine Krankentaggeldversicherung abschliessen,
sofern die Versicherungsleistungen insgesamt besser sind als
die Lohnfortzahlung gemass Anstellungsordnung.

I~
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KRANKHEIT

Fur die Behandlungskosten von Krankheiten mussen Sie sich
individuell bei einer Krankenkasse versichern (Versicherungs-
obligatorium gemass Krankenversicherungsgesetz KVG).

UNFALLVERSICHERUNG

Gegen Berufsunfall sind Sie auf jeden Fall versichert, gegen
Nichtberufsunfall, wenn Ihr Beschaftigungsumfang wochent-
lich mindestens 8 Stunden (ca. 19 Anstellungsprozente) be-
tragt. Falls Sie diese Voraussetzungen erfullen, kdnnen Sie
bei Ihrer Krankenversicherung die Unfalldeckung sistieren
lassen. Nach Beendigung des Arbeitsverhdltnisses besteht
die betriebliche Unfallversicherung noch fir 30 Tage weiter.
Wenn Sie kein neues Arbeitsverhaltnis eingehen oder einen
ldngeren unbezahlten Urlaub haben, kénnen Sie die Unfall-
deckung mit der so genannten Abredeversicherung fir
maximal 6 Monate verlangern. Bei Beendigung der betriebli-
chen Nichtberufsunfallversicherung missen Sie dies lhrer
Krankenkasse melden und sich dort gegen Nichtberufsunfalle
versichern lassen. Die Arbeitgeberin tragt die Pramie fir die
Berufsunfallversicherung ganz und jene fur die Nichtberufs-
unfallversicherung zur Halfte.

«Vdter haben im 1. Lebensjahr
des Kindes Anspruch auf vier Wochen

bezahlten Urlaub.»

MUTTERSCHAFTSURLAUB

Erwarten Sie ein Kind? Damit Sie sich Zeit flr sich und Ihr
Neugeborenes nehmen kdénnen, bieten wir folgende Mutter-
schaftsregelung: Wenn Sie unbefristet angestellt sind, haben
Sie Anspruch auf einen bezahlten Mutterschaftsurlaub von
16 Wochen. Falls Sie wahrend der Schwangerschaft nicht ar-
beiten kénnen, durfen Sie auf Anzeige hin der Arbeit fern-
bleiben (ohne Arztzeugnis). Im Ubrigen gelten die gleichen
Bestimmungen wie bei Krankheit.

VATERSCHAFTSURLAUB

Damit sich auch Vater fur ihr Neugeborenes Zeit nehmen
kénnen, bieten wir einen grosszligigen Vaterschaftsurlaub:
Wenn Sie unbefristet angestellt
sind, haben Sie im 1. Lebensjahr
des Kindes Anspruch auf vier
Wochen bezahlten Urlaub. Beim
Festlegen des Zeitpunkts und der
Aufteilung des bezahlten Urlaubs
ist auf die betrieblichen Bedurf-
nisse Rucksicht zu nehmen.



MILITAR-, SCHUTZ- UND ZIVILDIENST

Bei Wiederholungs- und Ergdnzungskursen besteht ein An-
spruch auf die volle Besoldung; bei Rekrutenschulen oder
anderen obligatorischen Instruktionskursen auf 100%, so-
fern der bzw. die Angestellte verheiratet ist oder sonst eine
Unterstltzungspflicht erfdllt, und 75%, sofern er bzw. sie
ledig ist.

OFFENTLICHES AMT

Wenn Sie ein 6ffentliches Amt anstreben, melden Sie dies
vorgangig der vorgesetzten Stelle. Wird fur das 6ffentliche
Amt Arbeitszeit beansprucht, bendétigen Sie dafur die Bewil-
ligung der vorgesetzten Stellen, die Ihnen erlauben kénnen,
bis zu einem Tag pro Monat wahrend der Arbeitszeit fur das
offentliche Amt zu arbeiten. Bei Teilzeitangestellten werden
die Zeitgutschriften anteilméssig reduziert.

NEBENBESCHAFTIGUNG

Waéhrend Ihrer Tatigkeit fur die kirchliche Arbeitgeberin kon-
nen Sie zusatzlich eine Nebenbeschaftigung austiben, soweit
dadurch Ihre Aufgabenerfullung nicht beeintrachtigt wird
und die Nebenbeschaftigung mit der dienstlichen Stellung in
der Kirche vereinbar ist. Wollen Sie die Nebenbeschaftigung
wahrend der Arbeitszeit austiben, so benétigen Sie dafir
eine Bewilligung der vorgesetzten Stellen. Grundsatzlich ist
die daflr benétigte Arbeitszeit zu kompensieren.

[Ne



Anstellung

UNBEFRISTETE ANSTELLUNG

Im Normalfall werden Sie unbefristet angestellt. In diesem Fall
gilt eine Probezeit von 3 Monaten. Nach bestandener Probezeit
gelten folgende Kiindigungsfristen (jeweils auf Ende Monat):

KUNDIGUNGSFRISTEN

1. Dienstjahr 1 Monat
2. Dienstjahr 2 Monate
ab 3. Dienstjahr 3 Monate

Gut zu wissen: Die Kuindigungsfristen kénnen im gegenseitigen
Einvernehmen verkirzt oder verlangert werden, jedoch nicht
wahrend der Probezeit. Nach Ablauf der Probezeit besteht
ein ausgedehnter Kundigungs-
schutz bei Arbeitsunfahigkeit
infolge Krankheit oder Unfall,
wahrend der Dauer einer Schwan-
gerschaft oder eines Militar-,
Schutz- oder Zivildienstes.

BEFRISTETE ANSTELLUNG

In besonderen Fallen (z.B. Ausbildung, Projekte) kénnen Sie
befristet angestellt werden. Nach Ablauf der Befristung en-
det das Arbeitsverhaltnis automatisch, d.h. ohne Kindigung.
Das Arbeitsverhaltnis kann aber auch verldngert werden,
wenn beide Seiten dies wiinschen.

PROBEZEIT

Wahrend der ersten 3 Monate haben Sie ausreichend Zeit,
lhre neue Stelle auf Herz und Nieren zu testen. Auch lhre
Vorgesetzten werden prifen, ob die Zusammenarbeit mit
lhnen zufriedenstellend ist. Ist dies nicht der Fall, kbnnen
wahrend der 3-monatigen Probezeit beide Seiten innert einer
Frist von 7 Kalendertagen kiindigen. Eine Verlangerung der
Probezeit ist nur in Ausnahmefallen moglich.

VERSCHWIEGENHEITSPFLICHT

Sie haben in allen Angelegenheiten sowoh! der Pfarrei als
auch der Kirchgemeinde oder der Institution, in deren Dienst
Sie stehen, die gebotene Verschwiegenheit zu beachten. Die
im Interesse der Zusammenarbeit notwendigen gegenseiti-
gen Informationen sind innerhalb des Arbeitsteams und al-
lenfalls gegeniber Vorgesetzten und umgekehrt gestattet.
Die Verschwiegenheitspflicht bleibt nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses bestehen.

«Die Kiindigungsfristen konnen im
gegenseitigen Einvernehmen verklirzt

oder verldngert werden.»

PENSIONIERUNG

Das Arbeitsverhaltnis endet grundsatzlich auf Ende des Mo-
nats, in welchem Sie das ordentliche AHV-Alter erreichen,
ohne Kindigung. Werden Sie ausnahmsweise weiterbe-
schaftigt, muss eine neue Anstellungsverfigung erstellt werden.

TREUEPFLICHT

Sie Ubernehmen als Angestellte bzw. Angestellter der Katho-
lischen Kirche im Kanton Zurich die Verpflichtung, sich recht-
massig zu verhalten, die Anliegen der Menschen in Threm
Tatigkeitsbereich ernst zu nehmen, die Ihnen Ubertragenen
Aufgaben personlich, sorgfaltig, gewissenhaft und wirt-
schaftlich auszufthren und die Interessen der Arbeitgeberin
in guten Treuen zu wahren.



Lohn

LOHN

Der Jahreslohn wird nachschiissig in 13 gleichen Teilen aus-
bezahlt, zwolf davon monatlich. Bei Ein- oder Austritt im
Laufe des Jahres wird der 13. Monatslohn anteilmassig be-
zahlt. Sind Sie aufgrund eines sehr kleinen Pensums oder un-
regelmassiger Arbeitseinsatze im Stundenlohn angestellt,
werden lhnen zusatzlich zum Stundenlohn der 13. Monats-
lohn sowie die Entschadigung fur Ferien- und Ruhetage an-
teilmassig ausbezahlt.

EINREIHUNGSPLAN
Jede Funktion ist gemass ihren Anforderungen und Belastun-
gen in eine Lohnklasse eingereiht.

ANFANGSLOHN

Bei Stellenantritt wird hr Lohn in der entsprechenden Lohn-
klasse aufgrund Ihrer Ausbildung, Ihrer Berufserfahrung und
lhrer Fahigkeiten auf einer bestimmten Stufe festgelegt. Jede
Lohnklasse umfasst 2 Anlaufstufen, 17 Erfahrungsstufen (0
— 16) sowie 12 Leistungsstufen. Eine vollstandige Lohntabelle
Uber alle Klassen finden Sie im Personalhandbuch (Kapitel
3.12 und 6.2).

AUFSTIEG IN EINE HOHERE LOHNSTUFE
Der Aufstieg in eine hohere Erfahrungs- und Leistungsstufe
erfolgt gestitzt auf eine systematische Mitarbeiterinnen-
und Mitarbeiterbeurteilung (MAB), die auf der Grundlage
eines Formulars durchzufihren ist. (siehe S. 13)

STUFENAUFSTIEG

Gute Leistungen werden in der Regel mit einem Stufenauf-
stieg honoriert. Ausnahmen sind aus wirtschaftlichen Griinden
moglich. Fur Angestellte in den Erfahrungsstufen kann der
Lohn jeweils auf 1. Januar um eine Stufe erhoht werden,
wenn im Rahmen der MAB mindestens die Gesamtqualifika-
tion «gut» erreicht wird.

Befinden Sie sich in einer
Leistungsstufe, kann der Lohn
jeweils auf den 1. Januar um
eine Stufe erhoht werden,
wenn im Rahmen der MAB
mindestens die Gesamtqua-
lifikation «sehr gut» erreicht
wird.

der Regel mit einem

BEFORDERUNG

Bei sehr guter oder vorzuglicher Qualifikation im Rahmen der
Mitarbeiterbeurteilung ist eine Beférderung auf den 1. Januar
Uber mehr als eine Stufe moglich (in der Regel maximal 2
Stufen). Auch der Ubertritt von den Erfahrungsstufen in die
Leistungsstufen gilt als Beférderung.

OBLIGATORISCHE FAMILIENZULAGEN

Fur Ihre Kinder bis zum 12. Altersjahr erhalten Sie eine Kinder-
zulage von Fr. 200.- pro Kind und Monat. Ab dem 12. Alters-
jahr bis zum 16. Altersjahr betragt die Zulage Fr. 250.— pro
Kind und Monat. Ab dem 16. Altersjahr bis maximal zum
vollendeten 25. Altersjahr erhalten Sie fur Ihre Kinder, die
sich in einer Ausbildung befinden, eine Ausbildungszulage
von Fr. 250.- pro Kind und Monat.

Da pro Kind lediglich eine Familienzulage ausbezahlt werden
darf, muss gepruft werden, welcher Elternteil Anspruch auf
die Zulage hat.

ZUSATZLICHE FREIWILLIGE FAMILIENZULAGEN

Falls die obligatorische Zulage Uber uns ausgerichtet wird, er-
halten Sie zusatzlich zu dieser Zulage pro Kind eine freiwillige
Familienzulage. Die Hohe der freiwilligen Familienzulage be-
tragt bei einer Vollzeitstelle Fr. 150.—. Bei Teilzeitangestellten
reduziert sich die Hohe dieses Betrages anteilmdssig.

«Gute Leistungen werden in

Stufenaufstieg honoriert.»



PENSIONSKASSE

Wenn Sie die im Reglement der Pensionskasse festgelegten
Bedingungen betreffend Dauer der Anstellung und Héhe des
Einkommens erfillen, werden Sie in die «Pensionskasse fiir
Angestellte der romisch-katholischen Kirchgemeinden des
Kantons Zurich» aufgenommen.

Das Reglement der Pensionskasse, welches allen Versicherten
zugestellt wird, informiert Sie detailliert Gber Leistungen und
Beitrdge der Pensionskasse. Zudem erhalten Sie jedes Jahr ei-
nen Versicherungsausweis, der alle wichtigen Informationen
Uber die konkreten Leistungen der Pensionskasse bei Invalidi-
tat, Tod und beim Altersrlicktritt sowie die Freiziigigkeitslei-
stung beim Austritt enthalt.

Fir Fragen zur Pensionskasse steht Ihnen die Geschéfts-
stelle der Pensionskasse zur Verfiigung (Tel. 052 261 78 78).

«Bei der Berechnung des Dienstaltersge-
schenkes werden auch lhre friiheren
Tdtigkeiten flir die Katholische Kirche im

Kanton Ziirich berticksichtigt.»

BELOHNUNG VON UBERDURCHSCHNITTLICHEN
LEISTUNGEN

lhre Arbeitgeberin hat die Moglichkeit, Uberdurchschnittliche
Leistungen oder ein besonderes Engagement mit Einmalzula-
gen, zusatzlichen freien Tagen oder Naturalleistungen zu be-
lohnen.

DIENSTJUBILAUM

Wir belohnen Ihre Treue! Als Dank und Anerkennung fur die
geleisteten Dienste erhalten Sie nach 10-, 20-, 25-, 30- oder
40-jdhriger Tatigkeit ein Dienstaltersgeschenk. Bei der Be-
rechnung der Dienstjahre werden auch lhre Dienstjahre bei
anderen Kirchgemeinden oder Institutionen der Katholischen
Kirche im Kanton Zurich bertcksichtigt.

Die Hohe des Dienstaltersgeschenkes betragt
einen Zwolftel der Jahresbesoldung. Bei un-
terschiedlichem Beschaftigungsgrad richtet
sich die Hohe des Dienstaltersgeschenkes
nach dem durchschnittlichen Beschaftigungs-
grad der letzten zehn bzw. funf Jahre.

Sofern es die betrieblichen Verhaltnisse erlauben oder erfor-
dern, kann das Dienstaltersgeschenk in Form von Urlaub ge-
wahrt werden.



SPESEN

Auslagen, die mit der Austibung einer dienstlichen Tatigkeit
anfallen, werden grundsatzlich gegen Beleg vergitet. Sie
sind verpflichtet, Ihre Spesen maglichst tief zu halten. Grund-
satzlich sind fur Dienstreisen offentliche Verkehrsmittel zu
benutzen. Bei berechtigter Bentitzung des Privatfahrzeuges
belauft sich die Kilometerentschadigung auf 70 Rappen.

FORT- UND WEITERBILDUNG

Wer rastet, rostet! Nutzen Sie das umfassende Fort- und
Weiterbildungsprogramm, welches Sie in der jahrlich erschei-
nenden Broschire «Personalférderung der Katholischen
Kirche im Kanton Zurich» finden. Dank grosszligiger Unter-
stitzung durch die Kantonalkirche kénnen die Kurse zu sehr
glnstigen Konditionen oder sogar unentgeltlich angeboten
werden. Die Broschire kann beim Sekretariat des Synodalrates
bezogen werden. Fir Fort- und Weiterbildungsmassnahmen
stehen lhnen unter Berlcksichtigung der betrieblichen Be-
dirfnisse bezahlte freie Tage zur Verfligung.

BILDUNGSURLAUB
Nach jeweils zehn Dienstjahren kénnen Sie unabhangig vom
Dienstaltersgeschenk einen Bildungsurlaub beziehen, um lhr
Fachwissen und Ihre berufliche Erfahrung zu erweitern. Bei der
Planung sind die betrieblichen Ge-
gebenheiten zu berlcksichtigen.

kénnen Sie einen

QUALIFIKATION/MITARBEITERINNEN— UND MITAR-
BEITERBEURTEILUNG (MAB)

Mindestens einmal pro Jahr sollten Sie im Rahmen einer Mit-
arbeiterbeurteilung von lhren Vorgesetzten ein Feedback be-
zlglich Leistung und Verhalten erhalten.

Bei dieser Gelegenheit sind auch Férderungsmassnahmen
wie Weiterbildung, Zuteilung neuer Aufgaben usw. zu verein-
baren.

STELLENWECHSEL INNERHALB DER KATHO-
LISCHEN KIRCHE IM KANTON ZURICH

Falls Sie innerhalb der Katholischen Kirche im Kanton Zirich
eine neue Herausforderung finden, werden lhnen bei der
Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall oder der Berech-
nung des Dienstaltersgeschenks samtliche Dienstjahre, die
Sie am friheren Arbeitsplatz geleistet haben, voll angerechnet.

ARBEITSZEUGNIS
Bei Beendigung des Arbeitsverhdltnisses wird lhnen ein Ar-
beitszeugnis ausgestellt. Grundsatzlich haben Sie jederzeit
Anspruch auf ein Zwischenzeugnis. Insbesondere bei einem
Vorgesetztenwechsel empfehlen wir Ihnen, ein Zwischen-
zeugnis einzuholen.

«Nach jeweils zehn Dienstjahren

Bildungsurlaub beziehen.»



Beratung und Information

RECHTSSCHUTZ UND RECHTSAUSKUNFTE

Haben Sie rechtliche Probleme im Zusammenhang mit hrem
Arbeitsplatz? Bevor Massnahmen gegen Sie getroffen werden,
mussen Sie in einem Gesprach dartber aufgeklart werden.
Zudem ist lhnen Gelegenheit zur Stellungnahme einzu-
raumen («Gewahren des rechtlichen Gehors»). Falls eine Sie
belastende Verfligung erlassen wird, mit der Sie nicht einver-
standen sind, kénnen Sie dage-
gen Rekurs erheben. Die Rechts-
mittelbelehrung zeigt Ihnen, bei
welcher Stelle Sie den Rekurs
einreichen koénnen. lhre Vorge-
setzten oder der Bereich Perso-
nal des Synodalrates beraten Sie
gerne.

Kostenlose Rechtsauskiinfte bei Fragen zur
Anstellungsordnung erhalten Sie unter folgender Adresse:
Synodalrat, Bereich Personal, Hirschengraben 66, 8001 Ziirich;
Tel. 044 266 12 44, E-Mail: personal@zh.kath.ch

MOBBING

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben das Recht auf
uneingeschrankte Achtung ihrer persénlichen Wirde und
Integritat. Deshalb werden Mobbinghandlungen wie bei-
spielsweise wiederholte Schikanen, Sticheleien, Ausgrenzun-
gen, Ignoranz, Demitigungen am Arbeitsplatz nicht tole-
riert! Sollten Sie Zielscheibe derartiger Aktionen werden,
kénnen Sie sich an folgende Stellen wenden: an lhre Vorge-
setzten, an die Personalbeauftragten Ihrer Anstellungsbehor-
de oder an die Personalombudsstelle.

«lhre Vorgesetzten oder der
Bereich Personal des Synodalrates

beraten Sie gerne.»

PERSONALOMBUDSSTELLE

Wenn Sie am Arbeitsplatz Probleme haben, sich ungerecht
behandelt fuhlen und nicht (mehr) mit lhren Vorgesetzten
oder der Ubergeordneten Stelle dariber sprechen wollen,
kénnen Sie Ihr Anliegen bei der Personalombudsstelle vor-
bringen. Diese wird sich mit den betroffenen Stellen in Ver-
bindung setzen und versuchen, eine gemeinsame L&sung zu
erarbeiten. Sie kann jedoch keine Anordnungen treffen, son-
dern nur schriftliche Empfehlungen abgeben. Die Beratung
ist kostenlos, und Ihre Angaben werden vertraulich behandelt.

Die Adresse der Personalombudsstelle lautet:
Personalombudsstelle der Rom.-kath. Kérperschaft des
Kantons Ziirich, Kuttelgasse 8, 8022 Ziirich,

Tel. 044 266 12 50, E-Mail: personalombudsstelle@zh.kath.ch
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