Personalreglement

Das Fundament fir klare Arbeitsverhaltnisse

Ein durchdachtes Personalreglement sorgt fiir Transparenz, Rechtssicherheit und Effizienz im Arbeitsalltag.
Welche Vorteile bietet ein solches Reglement und was gehdrt hinein?

Ein Personalreglement als zentrales In-
strument zur Regelung der wichtigsten
Arbeitsbedingungen ist fur Arbeitgeber
und Mitarbeitende gleichermassen wert-
voll. Einheitliche Vorgaben vermeiden
Missverstandnisse und vereinfachen die
betriebliche Praxis. Ein Personalregle-
ment ermoglicht es, die Arbeitsvertrage
schlank zu halten. Allgemein gultige Re-
gelungen mussen nicht in jedem Vertrag
nochmals aufgefuhrt werden. Es braucht
nur noch den Hinweis auf das Personal-
reglement.

Was kann geregelt werden?

Ein Personalreglement sollte alle wesent-

lichen Aspekte des Arbeitsverhdltnisses

abdecken. Typische Inhalte sind beispiels-

weise:

- Arbeitszeitmodelle, Pausenregelungen
und Uberstunden

- Urlaubsregelungen, unbezahlter Urlaub

- Lohnfortzahlung und Regelung bei
Krankheit, Unfall oder Militardienst

- Verhalten am Arbeitsplatz, Daten-
schutz und Nutzung von Arbeits-
mitteln

- Rechte und Pflichten im Zusammen-
hang mit Weiterbildung oder Neben-
beschaftigungen

- Regelungen zu Absenzen, Mutter-
schaft, Vaterschaft und weiteren
familidaren Verpflichtungen

- Nebenerwerb sowie Annahme von
Geschenken

Es empfiehlt sich, das Reglement klar zu
strukturieren und in verstandlicher Spra-
che zu verfassen. So ist sichergestellt,
dass alle Mitarbeitenden die Regelungen
nachvollziehen kénnen.

Abgrenzung zum Arbeitsvertrag

Wahrend das Personalreglement gene-
relle geltende Bestimmungen enthalt, re-
gelt der individuelle Arbeitsvertrag die
personlichen Vereinbarungen zwischen
Arbeitgeber und Arbeitnehmer, beispiels-
weise Funktion und Aufgabenbereich,

Klare Verhéltnisse, keine Fragen mehr offen.

Lohn und allféllige Zulagen, Beschéfti-
gungsgrad und Arbeitsort sowie Beginn
und gegebenenfalls Ende des Arbeits-
verhdltnisses. Wichtig ist, dass der Ar
beitsvertrag auf das Personalreglement
verweist und dessen Geltung ausdrick-
lich festhalt.

Erstellen und Andern eines
Personalreglements

Bei der Ausarbeitung eines Personalreg-
lements empfiehlt sich ein strukturiertes
Vorgehen. Zunachst sollten die betriebli-
chen Bedurfnisse analysiert und mit den
gesetzlichen Vorgaben abgeglichen wer-
den. Die Einbindung der Mitarbeitenden
oder deren Vertretung fordert die Akzep-
tanz und kann wertvolle Hinweise liefern.

Ein Personalreglement sollte regelméssig
uberprift und an neue gesetzliche Rege-
lungen und die betriebliche Entwicklung
angepasst werden. Anderungen oder Er-
ganzungen des Reglements mussen schrift-

Tipps fiir die Praxis

lich festgehalten werden. In den meisten
Fallen muss man fur die Gultigkeit die Zu-
stimmung aller Mitarbeitenden einholen.

Spesenreglement als Teil des
Personalreglements

Ein Spesenreglement regelt die Vergu-
tung von Auslagen, die Mitarbeitenden
im Rahmen ihrer beruflichen Téatigkeit
entstehen. Es kann als eigensténdiges
Dokument oder als Teil des Personalre-
glements ausgestaltet werden. Ein trans-
parentes Spesenreglement bietet Vorteile
fur beide Seiten: Es schafft Klarheit tber
erstattungsfahige Kosten und schutzt vor
steuerlichen Risiken.

Es empfiehlt sich, fir das Spesenreglement
die Vorlage der Schweizerischen Steuer-
konferenz (SSK) zu verwenden. Dies verein-
facht und beschleunigt die Genehmigung
des Reglements durch die Steuerbehérde
sowie die private Steuerdeklaration fur die
Mitarbeitenden.

Ein Personalreglement sollte stets auf die aktuellen Bedurfnisse des Unterneh-
mens und die geltenden gesetzlichen Vorgaben abgestimmt sein. Holen Sie bei
der Erstellung oder Uberarbeitung rechtlichen Rat ein, um Fallstricke zu vermeiden.
Kommunizieren Sie Anderungen friihzeitig und nachvollziehbar an alle Mitarbeiten-

den. Bewahren Sie alle Versionen des Reglements sorgfaltig auf, um im Streitfall
den Nachweis Uber Giltigkeit und Anderungen erbringen zu kénnen.



