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Abrechnungscheckliste

Abrechnungscheckliste

Die nachfolgende Abrechnungscheckliste sowie die Organisationscheckliste bilden die Grundlage fur das

Organisationsgesprach.
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Allgemeine Informationen

Welche/r Kollektivvertrag kommt zur Anwendung?

Sollstundenberechnung

® Wie viele Sollstunden mussen Ihre Mitarbeiter in der Woche bzw. im Monat arbeiten?
O Vollzeit z.B. 40 Stunden an 5 Tagen von Montag- Freitag je 8h
O Teilzeit
B gleichmaRige Verteilung z.B. 20 Stunden an 5 Tagen von Montag- Freitag je 4h
B ungleichmaRige Verteilung z.B. 20 Stunden an 2 Tagen Mo, Do je 10h
©  Gibt es wiederkehrende Dienstrader?
® Werden am Feiertag Sollstunden berechnet?
® An welchen Tagen ist eine spezielle Sollstundenberechnung zu beriicksichtigen?
© 24.12.:

© 31.12.:
©  Sonstige:

Planungscodes (An-/Abwesenheiten)

® Welche Abwesenheiten sollen im Dienstplan erfasst werden?
©  Wie viele Stunden werden im Status Planung / Ist berechnet?
® \Welche Stundenweisen Anwesenheiten sollen erfasst werden?

Verwendete Planungscodes

Bezeichnung Kiirzel Abrechnungsschema

Urlaub in Tagen u Beschaftigungsausmal
Krankenstand K Ausfallprinzip
Pflegefreistellung PF Ausfallprinzip
Sonderurlaub SuU Ausfallprinzip
Arztbesuch A Stundenweise
Forit:titleo:L;ng IF Stundenweise

Bewertung von Uberstunden

® Wann erhalten Mitarbeiter Uberstunden?

© Tagesuberstunden

©  Wochenlberstunden

©  Uberstunden im Durchrechnungszeitraum
® Tages-/Wocheniiberstunden

©  Welche Zuschlage erhalten Vollzeit/Teilzeitkrafte

©  Werden Tages-/Wocheniberstunden sofort ausgezahlt oder in Zeit gutgeschrieben?

©  Wie wird mit Abwesenheiten / speziellen Anwesenheiten umgegangen?
® Durchrechnungszeitraum

©  Dauer

©  Beginn

©  Welche Zuschlage erhalten Vollzeit/Teilzeitkrafte

©  Behandlung von Plusstunden am Ende des DRZ:

B Werden die Stunden ausgezahlt oder in Zeit gutgeschrieben?

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 3 von 61



Abrechnungscheckliste

© Behandlung von Minusstunden am Ende des DRZ:

B werden Minusstunden in den nachsten DRZ Ubertragen?

©  Behandlung von lbertragenen Minusstunden aus Vor-DRZ:

B erfolgt erst die Gegenrechnung des Minus und dann wird erst das Plus dieses DRZ aufgewertet?

® Gibt es Mitarbeiter mit Uberstundenpauschale?

©  Wie soll diese in ALEX gefiihrt werden?
® Gibt es Mitarbeiter mit ALL-In Vertrag?

©  Wie soll das in ALEX gefiihrt werden?
® Soll fur Geringfligige Mitarbeiter / Altersteilzeit / Bildungsteilzeit etwas spezielles definiert werden?

Nachtdienste

Gibt es spezielle Berechnungen fir Nachtdienste?

Erhalten Mitarbeiter Nachtschwerarbeitsstunden?

O Wie wird bei Krank bzw. anderen Abwesenheiten am geplanten Zeitausgleich flir NSchwAG
umgegangen?

Wird die Sommer-/Winterzeitumstellung bertcksichtigt?

Welche Zulagen gibt es daflr?

Bereitschaften

Rufbereitschaften

® Gibt es Rufbereitschaften?

©  Welche Zulagen gibt es daflr?
B Rufbereitschaft ohne Einsatz
B Rufbereitschaft mit Einsatz
® |m Falle von stundenweiser Zulage fir die Nichtleistungszeit: wird diese verklrzt im Falles eines

Einsatzes?

©  Wie werden Einsatze abgerechnet?
B Werden Zulagen daflir berechnet?

©  Wie wird mit Fahrtzeiten umgegangen?

Haus-/Arbeitsbereitschaften

® Gibt es Hausbereitschaften?
©  Welche Zulagen gibt es dafir?
O Wie werden Einsatze abgerechnet? Werden diese aufgezeichnet?
®  Werden Zulagen daflir berechnet?

Zulagen

® \Welche variablen Zulagen erhalten die Mitarbeiter?
©  Sonntag
O Feiertag
O Einspringer
Werden diese je Dienst oder je Stunde gewahrt?
Werden Sonn-/Feiertagszulagen auch bei Nachtdiensten gewahrt?
Werden Zulagen bei Abwesenheit gewahrt?
©  Wenn ja, bei welchen?
Werden Zulagen bei Uberstunden gewahrt?
Nachtarbeit von 22:00 - 06:00 ?
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Arbeitszeitgesetzpriifungen

Welche Arbeitszeitgesetze soll Alex prufen?

® Maximale tagliche Arbeitszeit (z.B. 12 h AZG oder 13 h KA-AZG)
® Maximale wochentliche Arbeitszeit (z.B. 48 h AZG oder 60 h KA-AZG)
©  Wie werden Abwesenheiten behandelt?
® Maximale Arbeitszeit pro Woche im Durchschnitt: (z.B. 48 h in 17 Wochen KA-AZG)
© in X Wochen
©  Fix oder Rollierend?
O Bei fixem DRZ: mit welchem Beginndatum (Achtung, muss der erste Tag der Woche sein!)
©  Wie werden Abwesenheiten behandelt?
® Tagliche Ruhezeit: (z.B. 11 h)
©  Verlangerte Ruhezeit
® Wochentliche Mindestruhe (z.B. 36 h)
O pro Woche / im Durchschnitt
O Wie werden Abwesenheiten behandelt?
Wie sind Haus-/Rufbereitschaften zu berucksichtigen?
Pausen: bezahlt/ unbezahlt?

Anspruchsverwaltung

Welche Anspriche sollen in Alex verwalten werden?
Anspruch in Tagen / Stunden?
Zubuchung im Kalenderjahr/ Arbeitsjahr?
Hoéhe des Grundanspruchs
Soll ALEX einen erhéhten Anspruch rechnen?
©  Welche Regelungen gibt es?
® Wie erfolgt die Aliquotierung bei unterjahrigem Ein- / Austritt?
©  Aliquotierung tagesgenau
©  Aliquotierung monatsgenau
©  Aliquotierung 30/360
® \Wie erfolgt die Aliquotierung des Anspruchs bei Wechsel des BeschaftigungsausmaBes bzw. der
Tagewoche?
© Restaliquotierung
© Jahresanspruchsaliquotierung
® Runden
©  nicht runden

O kaufmannisch runden
O immer aufrunden

Betrifft weitere Anspriche (ausgenommen Urlaub):

® Soll der Rest ins nachste Jahr Gbertragen werden?

zurlck zur Projektorganisation
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Anspruchsarten

Zur Verwaltung von Jahresabwesenheitsansprichen (stunden- oder tageweise) wie z.B. Erholungsurlaub,
Sonderurlaub, Pflegeurlaub, Fortbildung, ... missen Anspriiche angelegt werden.

.J Anspruchsart o

Anspruchsart
Anspruchsart:
Allgemein MName uiT
Berechnung
. Bezeichnung Urlaub in Tagen
Erweitert
Inaktivzeiten Kurzbez. uir

ACHTUNG! Anspriiche immer mit Stichtag 1.1. des Jahres anlegen!

Info: Bis Version 7.8.6. kénnen Anspruchsarten nur Gber Anspruchsspezifikationen in den Systemeinstellungen
angelegt werden.
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Allgemein
Name

Eindeutige Kennzeichnung der Anspruchsart. Z.B. 01, 02, NS... Darf nur einmal verwendet werden. Achtung:
Keine Sonderzeichen verwenden!

Bezeichnung

Bezeichnung der Anspruchsart, welche in den Parametereinstellungen etc. verwendet wird.

Kurzbezeichnung

Ist jene Bezeichnung, die in den Summenspalten zu sehen ist (Urlaub z.B. "U").

Berechnung
Zeitraum

® Angepasst: Zubuchung des Anspruches mit dem im Personalstamm hinterlegten "Zubuchungsstichtag".
O Verwendung hauptséachlich bei Arbeitsjahr, da es dann keine Abhangigkeit zum erfassten Eintrittsdatum
gibt
O wird verwendet, wenn es sowohl Mitarbeiter mit Zubuchung zum Beginn des Arbeitsjahres als auch
Mitarbeiter mit Zubuchung zu Beginn des Kalenderjahres gibt
® Arbeitsjahr: Zubuchung des Anspruches mit Eintrittsdatum
O Sollte eher nicht verwendet werden --> Anlage mit "Angepasst”, da viel flexibler. Wiedereintritt...
® Kalenderjahr: Zubuchung des Anspruches mit 1. Janner
O Sollte eher nicht verwendet werden --> Anlage mit "Angepasst", da viel flexibler. Ubrigens ist der
default-Wert flir den "Zubuchungstag" 1.1.1900, was gleichbedeutend mit "Kalenderjahr" ist.

Zubuchung Vollzeit

Anzahl der Stunden / Tage, welche pro Zeitraum einem Vollzeit-Mitarbeiter zugebucht werden. =
Grundanspruch pro Anspruchsperiode

Anwendung:
Hier wird meistens "0" erfasst. Definition des Grundanspruches uber "Staffelung fir
Zusatzanspruch" --> flexibler bei Anderungen bzw. unterschiedlichen Grundanspriichen pro

Bereich/Berufsgruppe etc.
(Rontgen/Zivildiener haben andere Grundanspriche)

Ubertrag

® ja = Resturlaub wird in die nachste Anspruchsperiode mitgenommen
® nein = Resturlaub verfallt am Ende der Anspruchsperiode

Aliquotierungsart

Diese steuert, ob und wie der Anspruch auf das BeschaftigungsausmaR (oder auf einen anderen Parameter)
des Personals angepasst wird.

Bei einer Anspruchsart "in Tagen" wurde friher oft "Keine" eingestellt. Es ist jedoch mittlerweile mdglich, den
Anspruch auf die Tagewoche zu aliquotieren! siehe Anspruchsaliquotierung nach Tagewoche

Bei einer Anspruchsart "in Stunden" muss Ublicherweise eine der anderen Optionen eingestellt werden.
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Folgende Einstellungen sind méglich:

® "Jahresanspruch"

® ‘"Restanspruch"

® ‘“erster Beschaftigungsfaktor"
® "Keine"

Jahresanspruch

Der gesamte Jahresanspruch wird riickwirkend bis zur letzten Zubuchung aliquotiert und neu berechnet.
Hier wird nur der Jahresanspruch aliquotiert. Ein allfalliger Rest aus Vorperioden wird NICHT aliquotiert.

Beispiel:
Mitarbeiter ist bis 30. Juni zu 100% beschaftigt,

ab 01 Juli wechselt der Mitarbeiter sein Beschaftigungsausmalf auf 50%.

Berechnung:
Janner - Juni = 181 Tage
Juli - Dezember = 184 Tage

(200 x 100%) 200 / 365 * 181
(200 x 50%) 100 / 365 * 184
Urlaubsrest = 149,59

99,18
50,41

-
|

Restanspruch

Der bestehende Anspruchsrest zum Umstellungsmonat wird einfach mit dem neuen
BeschaftigungsausmaRB errechnet. Achtung: Hier wird auch der Anspruch aus Vorperioden mitaliquotiert!

Beispiel 1: Mitarbeiter ist bis 30. Juni zu 100% beschaftigt,

ab 01 Juli wechselt der Mitarbeiter sein Beschaftigungsausmal auf 50%.

Berechnung:
Restanspruch 30.6.: 200 Stunden
Berechnung: 200 * 50% = 100 Stunden Restanspruch
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Beispiel 2: Mitarbeiter ist bis 30. Juni zu 75% beschaftigt,

ab 01. Juli wechselt der Mitarbeiter sein Beschaftigungsausmafd auf 50%.

Berechnung:

Restanspruch 30.6.: 150 - 20 Stunden konsumiert = 130 Stunden

Berechnung: (130 / 75) * 100 = 173,33 (Anspruch Vollzeit) * 50% = 86,67 Stunden
Restanspruch

Untermonatiger BeschaftigungsausmaBwechsel
Ab der Version 2020.04 wird die Restanspruchsaliquotierung auch bei untermonatigem Wechsel durchgefihrt.

Hierbei wird der "Restanspruch zum Monatsersten MINUS Urlaubskonsum bis zum Tag des Wechsels" aliquotiert.
Zu beachten:

® Korrekturen werden NACH der Aliquotierung berechnet
® Spezielle Zusatzurlaube missen kontrolliert werden
® untermonatiger Zubuchungstag und Wechsel Beschaftigungsausmaf im gleichen Monat

erster Beschaftigungsfaktor

Ab Version 2020.22 gibt es diese Aliquotierungsmethode. Hierbei wird nur im Monat der Zubuchung das
Beschaftigungsausmald (bzw. der ausgewahlte Aliquotierungsbasis) herangezogen und die Zubuchung
dementsprechend aliquotiert.

Jede weitere Anderung des Beschiftigungsfaktors im laufenden Anspruchsjahr 16st keine Aliquotierung aus. Es
erfolgt die Aliquotierung nur im Monat der Zubuchung!

Keine

Bei einem Beschaftigungsausmaliwechsel wird keine Aliquotierung angestofSen. Dies muss bspw. bei einem
Anspruch in Tagen hinterlegt werden.

Anpassung

Hier kann eine Anpassung hinterlegt werden.

® Bei Anpassungen handelt es sich um kundenspezifische Programmierungen fir Sonderregelungen.

® Diese mulssen im Config-File freigeschaltet werden, damit sie in der Auswahl zur Verfligung stehen.

® Damit die hinterlegte Anpassung verwendet wird, muss bei der Aliquotierungsmethode "via Anpassung"
ausgewahlt werden.
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Beispiel fir eine Anpassung:
Bei untermonatigem Eintritt wird so gerechnet, als ware der Eintritt am Monatsersten.
Austritt und Inaktivzeiten sollen aber taggenau nach der Methode 30/360 gerechnet werden.

Aliquotierungsmethode

Folgende Aliquotierungsmethoden stehen im ALEX zur Verfligung. Diese kommt bei Ein- und Austritten sowie
beim BeschaftigungsausmaB-Wechsel zum Einsatz.

Aliquotierung 30/360

® Rechengang = (Grundanspruch fir ein volles Jahr/ 360) x Anzahl der Beschéftigungstage (hier werden volle
Monate immer pauschal mit 30 Tagen angenommen)
© untermonatige Ein- oder Austritte: die Anzahl der anwesenden Tage wird zu den Anspruchstagen
gezahlt
© da die Monate pauschal mit 30 gerechnet werden, zahlt der 31. eines Monats nicht als Anspruchstag!

Beispiel: Jahresanspruch 240 Stunden; Eintritt am 16.1.2015; Austritt am 20.3.2015
Urlaubsanspruch = 240/360*65 = 43,33 h

Im Janner hat der Mitarbeiter 15 Anspruchstage (Achtung: der 31.1. zahlt nicht als Tag!) -
> 10 h Anspruch

Februar wird pauschal mit 30 Tagen gerechnet -> 20 h Anspruch

Marz werden wieder die Anspruchstage gezahlt: 20 Tage -> 13,33 h Anspruch

Aliquotierung monatsgenau

® Rechengang = (Grundanspruch fir ein volles Jahr/ 12) x Anzahl der vollen Monate.
©  Untermonatiger Eintritt: Eintrittsmonat zahlt auch als volles Monat!
O Untermonatiger Austritt: Austrittsmonat zahlt nicht als volles Monat.
©  Wenn ein Mitarbeiter im gleichen Monat eintritt und untermonatig wieder austritt, bekommt er keinen
Urlaub.
© Inaktivzeiten werden gleich behandelt wie Eintritt- oder Austritt
B beginnt eine Karenzzeit untermonatig, wird dies wie ein Austritt behandelt -> kein Urlaubsanspruch
flr dieses Monat
B endet eine Karenzzeit untermonatig, wird dies wie ein Eintritt behandelt -> Urlaubsanspruch flr das
gesamte Monat

Beispiel: Jahresanspruch 240 Stunden; Eintritt am 16.1.2015; Austritt am 20.3.2015
Urlaubsanspruch = 240/12*2 = 40 h

Im Janner hat der Mitarbeiter 20 h Anspruch (untermonatiger Eintritt zahlt wie ein volles
Monat), im Februar ebenfalls 20 und im Marz durch den untermonatigen Austritt 0

2015 Mo | Di | Mi |Do | Fr |Sal|so [Mo | Di | Mi Do
16.1. Austritt 20.Marz Vo [ 12 [13 |14 [15 [16 [i@l[18 [19 [20 [21 [22

UmnRest alici.

2| umprest

| 40,00] 20
[ [
[40.00[ 40,00
[ [
['40,00[ 40,00

Januar Planung| | -
L Urlaub'| |~

Februar  Planung
eferenzfall_Urlaub

[ [ [ | N
ST

Planung
eferenzfall_Urlaub

Aliquotierung tagesgenau

® Rechengang = (Grundanspruch fir ein volles Jahr/ 365) x Anzahl Kalendertage (=Beschéftigungstage)

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 11 von 61


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Urlaub_monatsgenau_ja.PNG
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Beispiel: Jahresanspruch 240 Stunden; Eintritt am 16.1.2015; Austritt am 20.3.2015
Urlaubsanspruch = 240/365*64 = 42,08 h
Anspruchstage: Janner: 16, Februar: 28, Marz: 20

015 Mo [ D1 | Wi [Do | Fr 88| S0 [Mo | 01 [ [Do | Fr [8al| 5o Mo | o7
M6.1 Austritt 20, Mérz Vo [ 12 [ 13 [14 |15 [16 [ 18 [19 [20 |21 |22 |25 [BAI[25 |26 |27
[T [ T

Uis_tman
R

Uis_t-
s.

2t
S| uis_trest alia.

[ Y B
i L
208

Januar nung| [~ [ [~ [~
_Referenzfall_urlaub:| [~ [~ [~ [ - [ M|

2853 22,08 2853

-~ [%208 72,08 2,08 2208

via Anpassung

Funktioniert nur im Zusammenspiel mit dem Parameter "Anpassung" (siehe oben).

Rundung Zubuchung
Hierbei geht es um die Rundung der jahrlichen/monatlichen Zubuchung.

Uber die Eingabe dieses Parameters wird die Rundung des Anspruches geregelt:

0,25 -> es wird auf halbe Tage / Stunden gerundet (kaufmannisch)
0,50 -> es wird auf ganze Tage / Stunden gerundet (kaufmannisch)
60,0 -> es wird minutengenau gerundet (kaufmannisch)

-60,0 -> es wird minutengenau gerundet (aufrunden)

0,00 -> keine Rundung

Beispiel kaufmannisch: 1,374... = 1,37 Beispiel nicht kaufmannisch runden: 1,374... = 1,38

Immer Aufrunden Muss immer aufgerundet werden, so missen die oben beschriebenen Werte negativ erfasst
werden:

® .0,25-> immer AUFRUNDEN auf halbe Tage / Stunden
® .0,50 --> immer AUFRUNDEN auf ganze Tage / Stunden

Die gesamte Zubuchung selbst besteht aus folgenden 4 Konten:

® Zubuchung

® Zubuchung Zusatz

® Zubuchung Custom

® Zubuchung erhéhter Anspruch

Ab Version 2022.18 werden diese Konten GEMEINSAM gerundet! Diese Logik tritt mit Einspielungsdatum der
Version in Kraft.

Vor dieser Version wurde jedes Konto selbststandig gerundet und dann die Summierung durchgefihrt
Info Umsetzung: Siehe Issue #6558
Rundung bei Restaliquotierung

Diese Rundung gilt NUR fiir die Aliquotierung des Anspruches bei Anderung des BeschéaftigungsausmaRes und
RESTALIQUOTIERUNG!
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Abrechnungscheckliste

Uber die Eingabe dieses Parameters wird die Rundung des Anspruches geregelt:

® 0,25 -> es wird auf halbe Tage / Stunden gerundet (kaufmannisch)
® 0,50 -> es wird auf ganze Tage / Stunden gerundet (kaufméannisch)
® 0,00 -> keine Rundung

Immer Aufrunden Muss immer aufgerundet werden, so missen die oben beschriebenen Werte negativ erfasst
werden:

® _0,25-> immer AUFRUNDEN auf halbe Tage / Stunden
® _0,50--> immer AUFRUNDEN auf ganze Tage / Stunden

Zeitkonto Konsum
Hier kann ein Zeitkonto hinterlegt werden, welches den Konsum des Anspruches steuert. (ab Version 2019.2)

Standardmafig wird immer das Total der Planungscodes geprift, welche den Parameter "Konsum fir Anspruch"
hinterlegt haben. Dieser Parameter ist stichtagsabhangig.

Berechnungsart

® Stunden: Stundenweiser Anspruch
® Tage: Tageweiser Anspruch

Prifung bei negativem Rest

Es kann eingestellt werden, ob eine Meldung bei einem negativen Rest erfolgen soll:

® Keine Priifung: keine Meldung

® Info: Infotext (blaues Rufzeichen) - Dienstplan kann trotzdem abgeschlossen werden

® Warnung: Leichter Fehler (Gelbes Dreieck) - Dienstplan kann trotzdem abgeschlossen werden
® schwerer Fehler: rotes X - Dienstplan kann NICHT abgeschlossen werden

Schweren Fehler bei einem negativen Anspruchsrest ignorieren

Ab der Version 2021.06 kann in Sonderfallen der schwere Fehler bei einem negativen Anspruchsrest ignoriert
werden.

Schwerer Fehler bei negativen Rest

Dienstanlage 0 |o_|_3|o_|_.|_7|ro_siéi_|11 E.14|15|15-i-17|w- iﬁ!m |rzz|23i§ E E’I'
Planung EEEE EEEEEE BN |—=| [ :— 5|5
Auer lulalalsals ulululu(u ufufu 536

Auer Anton, 0
Karno Udaub in Tagen Rest’ darf nicht negativ werden { -3,00 ).

Bauer

Muster

Sehuerer Femler = [

|
|
|
|
|

| | [ |
L

Kern | [

Anwendungsbeispiel:

Mitarbeiter durfen normalerweise keinen negativen Urlaubsrest haben, da dies einen Vorgriff auf den Urlaub
des nachsten Jahres bedeuten wirde.

In Absprache mit den Vorgesetzten kann in Spezialfallen ein Vorgriff erlaubt sein.
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Abrechnungscheckliste

In diesem Anwendungsbeispiel sollte auch der Parameter "Prifung bei negativem Rest: nur bei Konsum"
gesetzt werden, damit der Fehler im nachsten Monat nicht wieder aufscheint und mit der Sonderabrechnung
bestatigen werden muss.

Einstellungen

® Am Bereich kann die Sonderabrechnung "...Rest negativ OK" fir die gewlinschte Anspruchsart
freigeschaltet werden.

® Bei der verwendeten Sonderabrechnung ist WICHTIG, diese mit dem korrekten Startdatum zu hinterlegen.

Einstellungen Bereich

Bereich: ALEX Alex Schulungsthemen

Allgemein | Sonderabrechnung | Sonderabrechnung
Verwendete Planungscodes — .
Verwendete Sonderabrechnungen sisnadl B R
Soll | | @ || Utaub in Tagen Rest nedativ OK | |[o1.03.2021 | [31.12:

Anwendung

® |m Dienstplan kann beim betroffenen Mitarbeiter die Funktion mittels Spezielle Monatswerte aufgerufen
werden.

Anwendung im Dienstplan

Marz 2021 Mo|Di |Mi Do/ Fr |8al|So Mo| Di |Mi|D
Dienstanlage 01(02|03|04 05 106 07 08 |09 10 | T
Planung .

W iulalalala Bl [y |ulL

%% | Suche nach Personal F —
Bauer i ' |
Muster IF  nach hinten

[# Bearbeiten I _
Kern - :

s Spezielle Monatswerte L =
Kerna % | Info Lohnarten

=|  Text erfassen

® Durch die Auswahl der Sonderabrechnung wird diese fir den betroffenen Mitarbeiter aktiviert.

Anwendung im Dienstplan

W Spezielle Werte ? bt

Bauer |Sonderabrechnung |Wert

Muster | e

%" Urlaub in Tagen Rest negativ OK

L

® Als Ergebnis wird der negative Rest ignoriert und kein schwerer Fehler mehr angezeigt.
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Abrechnungscheckliste

Der Plan kann dadurch wieder abgeschlossen werden.

Anwendung im Dienstplan

W %||II|R|R|R|R

Auer Anton, 0
Bauer

Urlauk in Tagen Rest negativ OK

Muster

Planungscode fiir Persénlichen Feiertag

Wenn hier ein Planungscode hinterlegt wird, dann bekommt man einen schweren Fehler, wenn:

® der Planungscode im Ist eingetragen wird
® der Planungscode mehr als einmal im Urlaubsjahr eingetragen wird (die Priifung beginnt jeweils am 1. des
Zubuchungsmonats)

Erweitert

Zubuchung / Monat

Die Zubuchung erfolgt nicht ganzlich zum Zubuchungstag, sondern es werden dem Mitarbeiter pro Monat
Anspruchsteile zugebucht.

Anspruch / 365 * Kalendertage pro Monat

Beispiel:

Berechnung Stunden:
Janner: 200 / 365 * 31 = 16,99 Stunden
Februar: 200 / 365 * 28 = 15,34 Stunden

Berechnung Tage
Janner: 25 / 365 * 31 = 2,12 Tage
Februar: 25 / 365 * 28 = 1,92 Tage

v s s+ [52[S0 Mo/ DI [Mi Do Fr 8o Mo| i [Mi Dol Fr [88So Mo|Di i Dol Fr 8&(So Mo/ Di [Mi DolFr B&soMo| £ |, 8 |2 | [&
01/02.0: 0607 08091011 12 13 14 i85/ 16 17 18[19 /20 |21 [28|23 |24 25 26|27 28 B30[31 [« |« < |« < <

[EEEEEE REEEEN NN TE TS (33131313

e ) T 0} i)

1
1
[

I

I
|
= .
||

. ]

£ =
I
I
[
I
I

|
T
]

Ubertrag nur wenn Positiv

Der Anspruchsrest wirde nur in die nachste Anspruchsperiode Gbertragen, wenn der Rest positiv ist. Ein
allfalliger negativer Anspruchsrest verfallt.

Info: Wurde fiir die Spezielle Anspruchsberechnung der Nachtschwerarbeitsstunden (z.B.
Wiener Krankenhauser) bendtigt
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Abrechnungscheckliste

Ubertrag Maximum
Ab Version 2016.0.0.168
Hier kann ein Maximaler Ubertragswert definiert werden. Wiirde der Anspruchsrest héher als der Maximale

Ubertragswert sein, so verfallt der Gbersteigende Rest.

Beispiel:

Maximaler Ubertragswert = 50 Tage
Restanspruch: 60 Tage

Ubertrag: 50 Tage

Verfall: 10 Tage

Ubertrag Maximum priifen

Hier kann definiert werden, wie der Maximalwert zu prifen ist.
Nein

Keine Prifung eines Maximalwertes

Direkt

Es wird unabhangig des BeschéaftigungsausmaRes FIX der Wert gepriift, welche im Parameter "Ubertrag
Maximum" erfasst ist.

aliquot Beschaftigungsgrad

Der im Parameter "Ubertrag Maximum" erfasste Wert wird auf das Beschéaftigungsgrad aliquotiert.
Ausschlaggebend ist das Beschafigungsgrad am Ende der Anspruchsperiode.

Beispiel 1:

Maximaler Ubertragswert =
Beschaftigungsgrad: 100 %
Restanspruch: 110 Stunden
Ubertrag: 100 Stunden
Verfall: 10 Stunden

100 Stunden

Beispiel 2:

Maximaler Ubertragswert = 100 Stunden
Beschaftigungsgrad: 50 %
Restanspruch: 110 Stunden

Ubertrag: 50 Stunden

Verfall: 60 Stunden

Keine Aliquotierung nach Beschaftigungstagen

Wird dieser Parameter gesetzt, so wird keine Aliquotierung bei Ein- oder Austritt durchgefihrt.

Beispiel:

Anspruchsjahr = Kalenderjahr

Eintritt: 01.12.

Zubuchung: 25 Tage / 200 Stunden (voller Anspruch)

Info: Wurde fiir die spezielle Anspruchsart Nachtschwerarbeit bendtigt.
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Aliquotierung bei Eintritt im 1. HJ a

Mitarbeiter, die im 1. Halbjahr eintreten, kdnnen eventuell eine eigene Aliquotierung haben. (Info: Grund =

Urlaubsgesetz kennt nur das Arbeitsjahr und wenn man Kalenderjahr verwendet, darf im 1. Halbjahr nicht
aliquotiert werden!)

Hierbei werden 3 Variante unterschieden:

® Eintritt: Aliquotierung sofort ab Eintritt (=Standard)
® 1. Juli: Aliquotierung erst ab Eintritt mit 01. Juli
® 2, Juli: Aliquotierung erst ab Eintritt mit 02. Juli

Beispiel Aliquotierung Eintritt:

Zuname (Fersonal) | Di |Mi Do|Fr |84 /S0 Mo| Di |Mi Do |Fr |84 | So Mo Di |Mi Do Fr |83 |So Mo|Di [Mi Do|Fr |84 /S0 Mo| Di [Mi ﬁ"
010203 [04 [05/06 07 [08 [09 [10 [11 [&[13[1415 16|17 [18 |8 [20 [21 [22[23 [24 [25 |28][27 [28 29 [30 /31 | —
uli 2014, Planung, Adr . . .I_ . 5
Eintritt 30.6. i . . .|_ . 12.67
Eintritt 1.7. [ | [ | | [ [ | 1280
Eintritt 2.7. = . . .I_ . 12.53
Beispiel Aliquotierung ab 01.07.
Zuname (Personal) | Di [Mi Do [Fr 88|50 Ma|Di [Mi Do|Fr |8 So Mo| Di [Mi Do|Fr 88| So Mo| Di [Mi Do Fr |88 So Mo Di Wi Eﬂ
{0102 [03 [o4 5 [06 [07 [08 [09 [10 [+1 i 13 [14 [15[16 17 [18 [§8][20 [21 22 [23 [24 25 |26l 27 [28 [29 30 [31 |
uli 2014, Planung, Afr I_ . . . . 5
Eintritt 20.5. i . . . . 25.00
Eintritt 1.7. . . . . 12,80
Eintritt 2.7. = . . . . 12.53
Beispiel Aliquotierung ab 02.07.
Ziname (Persona) | Di|Mi Do) Fr 88|So Mo| Di |Mi Do Fr |88 |So Mo| Di |Mi Do|Fr |88 |So Mo| Di |Mi Do [Fr |84 |So Mo Di |Mi Do é'”
010203 [0 806 07 [0 [09 [10 [11 2 [13 [14[15 [16 [17 [18 [§8][20 [21 22 23 |24 |25 | 26|27 [28 29 [30 31 |
uli 2014, Planung, Afr . . .I . 35
Eintritt 30.5. Ay . . .I . 25.00
Eintritt 1.7. . . .I . 25.00
Eintritt 2.7. = . . .I . 12.53

Aliquotierung bei Eintritt/Austritt im selben Jahr

Dieser Parameter ist nur relevant, wenn der Parameter "Aliquotierung bei Eintritt im 1. HJ ab" auf "1.Juli" oder
"2.Juli" gesetzt ist!

Ist der Parameter auf "Nein" (=Standard) so wird bei Ein- und Austritt im gleichen Kalenderjahr der Urlaub
immer vom 01.01. bis zum Austrittsdatum aliquotiert. Das wirkliche Eintrittsdatum hat keine Auswirkung.
® Beispiel:

©  Eintritt: 17.2.2020

©  Austritt: 17.4.2020

©  Grundanspruch flir 365 Tage = 200 Stunden

©  Aliguotierungsberechnung: 1.1.-17.4. = 107 Tage -> 200:365x107 = 59 Std.

Ist der Parameter auf "Ja" so wird bei Ein- und Austritt im gleichen Kalenderjahr der Urlaub immer vom
wirklichen Eintrittsdatum bis zum wirklichen Austrittsdatum aliquotiert.
® Beispiel

©  Eintritt: 17.2.2020

Abrechnungscheckliste
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Abrechnungscheckliste

O Austritt: 17.4.2020
O Grundanspruch flir 365 Tage = 200 Stunden
©  Aliquotierungsberechnung: 17.2.-17.4. = 60 Tage -> 200:365x60 = 33 Std.

Interne Zusatzinformation.

®  Sjepe Issue #3103

Aliquotierung nach... [default=Besch.Grad]

Ab der Version 2019.20 ist es hier moglich, die Aliquotierung des Anspruches auch nach einem anderen
Parameter als dem Beschaftigungsausmaf zu definieren. Hier kann ein beliebiger Parameter hinterlegt werden.
Ist nichts hinterlegt, so wird nach dem Beschaftigungsgrad aliquotiert (Standard).

Dieser Parameter dient zur Einstellung der "Aliquotierung nach Tagewoche"
Aliquotierung: Grundwert

Hier muss der Grundwert fir die Aliquotierung hinterlegt werden, sollte beim Parameter "Aliquotierung nach...
[default=Besch.Grad]" etwas anderes hinterlegt werden.

Beispiel:

Soll ist Ublicherweise auf 5 Tage pro Woche verteilt.

Mitarbeiter mit 3-Tage-Woche: Parameter "Arbeitstage je Woche" = 3
Bei der Anspruchsart ist folgendes zu hinterlegen:

* Aliquotierung nach ... [default=Besch.Grad] = Arbeitstage je Woche

* Aliquotierung: Grundwert =5

Stammzuteilung bericksichtigen

Spezielle Variante fir einen einzelnen Kunden

Geburtsdatum als Stichtag fur erhéhten Anspruch verwenden

Wird dieser Parameter gesetzt, so wird flr diese Anspruchsart automatisch das Geburtsdatum als Stichtag fur
die Staffelung verwendet. Der Stichtag selbst muss dann nicht mehr erfasst werden.

Anmerkung: Betrifft nur die "Staffelung", nicht den erhéhten Anspruch!

Schaltjahr 366
Dieser Parameter ist ab Version 2016.1.0.85 verfugbar. (Entwickelt fir SHV Urfahr-Umgebung.)

Funktioniert nur in Kombination mit "tagesgenauer Aliquotierung" + "Kalenderjahr" bzw.
Zubuchung mit 01.01.)))) bei "Angepasst"!

Info Bit Factory: Siehe #2897 -> Info zum Thema "unterjahrige Zubuchung"
Wird dieser Parameter gesetzt, so wird in einem Schaltjahr der Anspruch wie folgt berechnet:

Jahresanspruch/366*Anwesenheitstage.

Beispiel:

Vollzeitmitarbeiter, Grundanspruch 200 h, Eintritt am 16.01.2016
Urlaubsanspruch fir 2016:

200 / 366 * 351 Anwesenheitstage = 191,80
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Ist dieser Parameter auf Nein gesetzt (Standardeinstellung), gilt folgende Berechnung:

Jahresanspruch/365*Anwesenheitstage - wobei der 29.Februar nicht als Anwesenheitstag zahlt.

Beispiel:

Vollzeitmitarbeiter, Grundanspruch 200 h, Eintritt am 16.01.2016
Urlaubsanspruch fir 2016:

200 / 365 * 350 Anwesenheitstage = 191,78

Anspruchsart Rest alter 1/2/3 Jahre berechnen

Ab der Version 2020.20 kdénnen mit Hilfe dieses Parameters zusatzliche Konten flr die jeweilige Anspruchsart
aktiviert werden. Nahere Infos finden Sie hier.

Prifung bei negativem Rest: nur bei Konsum

Ab der Version 2021.20 kann fur jede Anspruchsart aktiviert werden, dass eine Meldung bzgl. negativem Rest
nur dann erscheint, wenn im gleichen Monat ein Konsum eingetragen wurde.

Wird der Parameter aktiviert, so wird die eingestellte Meldung It. Parameter Prifung bei negativem Rest nur in
diesem Fall ausgelost.

Ein Anwendungsbeispiel ware die Verwaltung vom NSchwAG-Anspruch: Hier hat der Mitarbeiter standardmagig
einen negativen Rest, welcher sich durch einen Nachtdienst verringert und es soll nur dann ein schwerer Fehler
erscheinen, wenn der Konsum einen negativen Rest auslost.

Prifung bei negativem Rest: Leseberechtigung Extra
Zu jeder Anspruchsart gibt es eine Sonderabrechnung "... Rest negativ OK".

Diese Sonderabrechnung kann mit einer Berechtigung lesegeschitzt werden, damit nicht jeder Benutzer sie im
Dienstplan auswahlen kann.

Zum Verstecken der Sonderabrechnung wird fir die gewlinschte Anspruchsart hier eine Berechtigung
hinterlegt.

Konten fur Zusatzanspruch

Fur Kunden aus Deutschland muss hier definiert werden, welche Zusatzurlaubskonten in den Resturlaub
dazugerechnet werden mussen. Friher wurde dies direkt im TCX-Modul "Standard_Deutschland_Anspruch”
gemacht. Durch diese Parametereinstellung ist das Modul OBSOLET. Genauere Infos zur
Zusatzurlaubsberechnung finden sich HIER

erh6éhte Anspriche

Ab der Version 2020.08 kann der erhohte Anspruch im Bezug auf Aliguotierung und Kriterium fir Zubuchung
individuell definiert werden. Naher Infos dazu, finden Sie Hier
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Soll ein geplanter Konsum der jeweilige Anspruchsart trotz einer spezifischen Abwesenheit im IST als
konsumiert gelten, so muss dieser Parameter gesetzt werden.

Es muss eine Zeitkontosammlung mit den gewinschten Abwesenheiten hinterlegt werden.

So kann beispielsweise der NSchwAG Konsum auch bei einem Krankenstand im IST als konsumiert gerechnet
werden.

Beispiel fur Parametrierung

Zeitkontosammlung: NSchwAG trotz Krankheit  Suchen | Anspruchsart: NSchwAg Anspruch in Std.

Bezeichnung NSchwAG trotz Krankheit Allgemein
Berechnung
NSchwAG . N =
Enweitert S SeaC otz ety
‘Ze\tkontosamm\ung ‘*/’ Faktor ‘DK |" Inaktivzeiten
lo |@ | oso) |
‘Kanten ‘+/— Faktor ‘DK |<—
lo | | oso |
| @ | Abwesend Krankhet Standard Total | 100 |

Je Anspruchsart gibt es ein Konto 'Anspruchsart' Konsum aus spez.Abw das, ebenso wie das Konto
"Anspruchsart' Konsum ,im 'Anspruchsart' Konsum ges. enthalten ist.

Schwerer Fehler bei Konsum ohne Anspruchszeile

Es gibt die Mdglichkeit, zu definieren, dass ein Konsum bei fehlender Anspruchszeile einen schweren Fehler
auslost.

Dazu muss auf der jeweiligen Anspruchsart unter "Erweitert" der Parameter "Fehler bei Konsum wenn keine
Anspruchszeile" auf "JA" gesetzt werden:

Parameter "Fehler bei Konsum wenn keine Anspruchszeile"
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Anspruchsart: Urlaub in Stunden
Allgemein 2 ;
e —

Berechnung .
[bertrag nur wenn Postiv i Mein

Erweitert

Obertrag Maximum | |

Ubertrag Maximum prifen nein w

Zubuchung Maximum | |

keine Aliguotierung nach Beschaftigungstagen 'J Mein

Austritt fur Alig. ignorieren 'J Mein

Aliquaotierung bei Bintritt im 1.HJ ab Eirtritt '
Aliquotierung nach. .. [default=Besch Grad] g

Aliquotienung: Grundwert |

Stammzuteilung bericksichtigen 'J Mein
Geburtsdatum als Stichtag fur erhohten Anspruch verwenden 'J Mein
Schaltjahr 366 @ Nein
Fehler bei Konsum wenn keine Anspruchszeile (] Ja
| Konten fur Zusatzanspruch ‘ Korten fur Zusatzanspruch |OK | -
O | (01022020 |pm[31.122088 |7 ||

Hat der Mitarbeiter keine Anspruchszeile im Personalstamm hinterlegt und tragt nun einen Planungscode ein,
welcher diese Anspruchsart konsumiert, erscheint im Status Planung oder Ist (nicht im "nicht erzeugt"”) ein
schwerer Fehler:

Fehlermeldung bei Konsum ohne Anspruchszeile

Mérz_ Planung|| |S1|Bl[s1[s1|s1 B

Test Alex,

Woche 10 von 02.03.2020 bis 08.03.2020
i 03.03.2020 Werktag(ﬁsterreich]
Urlaub --> Konsum chne Anspruchszeile nicht méaglich,
drdrdrdrdrdrirdrdr Sc hwerer FEhlEr drdrdrdrdrdriricd

Inaktivzeiten

Stammdaten Anspruchszeile - Inaktivzeiten

Anspruchsart Pflegefreistellung : Pflegefreistellung
Allgemnein . :
e e ee—

Berechnung
Erweitert | Inaktivzeiten ohne Anspruch ‘standard’ |[:'1-E'1 2020 ||1?1|31.12.2D55 ||'°i?i
Inakinventon | Inaktivzeiten ohne Anpruch individuell’ | Inaktivzeiten ohne Anpruch individuel |CIK | -
| @ | Schwanger v||[p1-102020 | pri22009 | ||
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Zubuchung aufteilen deaktivieren

Parameter auf "JA" deaktiviert die automatische Bearbeitung der Anspruchszeile durch ALEX.

Das bedeutet, die Anspruchszeile wird nicht unterbrochen, somit wird auch die Zubuchung des Anspruches
nicht aufgeteilt.

Der Anspruch selbst reduziert sich aber trotzdem um den Zeitraum der Inaktivzeit (je nach
Aliguotierungseinstellungen), dazu muss aber auch untenstehender Parameter "Inaktivzeiten ohne Anspruch
'‘Standard' bzw. Inaktivzeiten ohne Anspruch 'individuell' gesetzt sind, ansonsten wird nichts mehr aliquotiert!

Damit kann z. B. verhindert werden, dass durch die Eingabe der Inaktivzeit ein negativer Rest zu Beginn der
Inaktivzeit entsteht.

--> Beispielfall
ACHTUNG!

1. auf den Stichtag bei den beiden folgenden Parametern: Da dieses Property ohne Stichtag ist, gilt es fur alle
ab dem Neustart eingegebenen Inaktivzeiten. Bestehende Inaktivzeiten werden nicht verandert. Die beiden
folgenden Parameter missen deshalb unbedingt mit jenem Datum gultig sein, fir welches noch Inaktivzeiten
ab jetzt rickwirkend angelegt werden. (z. B. der 1.1. des laufenden Jahres)

2. Mitarbeiter, welche bereits eine Inaktivzeit mit offenem Ende eingetragen haben (denen wurde die
Anspruchszeile beendet), muss bei Ruckkehr aus der Inaktivzeit manuell eine neue Anspruchszeile eingetragen
werden.

3. Die korrekte Anzeige der Zubuchung in Kombination mit Inaktivzeiten funktioniert hier erst wenn das Datum
bei folgendem Parameter auf System Uberschritten wurde: "Verbesserte Logik fir Anspruchsart startet ab:" -->
Issue 7589

Parameter

Systemeinstellungen: Bitfactory GmbH

Allgemein |TC><—I'~I'InduI Kernz. |Meldungskategcrie |0K |<—
Tarifvertrag =
Werwendete Werkzeuge | o | | v | |
Abrechnungssystern | Verbesserte Logik fiir Anspruchsart startet ab: 01012023 [79)

Inaktivzeiten ohne Anspruch "standard"

Wenn aktiviert, dann werden alle "standard" Inaktivzeiten inkl. aller "individuellen" Inaktivzeiten ohne Anspruch
berechnet.
Wenn deaktiviert, dann werden nur die "individuellen" Inaktivzeiten ohne Anspruch gerechnet.

"standard" Inaktivzeiten sind:

- Karenz

- sonst. Inaktivzeit

- angelegte Inaktivzeiten ohne Anspruch
siehe auch: Anlage sonstiger Inaktivzeiten
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Inaktivzeiten ohne Anspruch "individuell"

Wenn Inaktivzeiten "standard" aktiviert ist, dann kénnen hier Inaktivzeiten definiert werden, die zusatzlich zu
den "standard" ebenfalls keinen Anspruch auslésen sollen.

Wenn Inaktivzeiten "standard" deaktiviert ist, dann mussen hier alle Inaktivzeiten definiert werden, die keinen
Anspruch auslosen sollen.

Anspruchs-Konten

Folgende Konten stehen fur die Anspriche zur Verfigung:

® ‘'Anspruchsart' Rest Vormonat: Restanspruch aus dem Vormonat

® ‘'Anspruchsart' Zubuchung : Zubuchung des neuen Anspruches - Konto ist 1x pro Anspruchsjahr gefillt

® 'Anspruchsart' Korrektur : bei Restanspruchsberechnung - hier wird der automatische Korrekturwert,
welchen Alex berechnet, angeflihrt

® ‘'Anspruchsart' man. Korrektur: wird mittels Sonderabrechnung eine Korrektur des Anspruches gemacht,
so ist diese in dem Konto sichtbar (Anderungsmaéglichkeiten siehe unten)
'Anspruchsart' Konsum: Anzahl der konsumierten Stunden/Tage pro Monat
'Anspruchsart' Rest: Restanspruch zum Monatsende
'Anspruchsart' Rest Ende: Zeigt den Restwert im letzten Monat des Anspruchsjahres (Urlaubsrest zum
Ende Anspruchsjahr ), kann auch in allen Monaten angezeigt werden mit Systemeinstellung.

® ‘'Anspruchsart' Ausbezahlt: Am Konto "'Anspruch' Rest" besteht die Mdglichkeit einer Auszahlung - wird
ausbezahlt, so landen die Stunden/Tage in diesem Konto. Dieses Konto muss in der LA-Umschlisselung
hinterlegt werden

® 'Anspruchsart' Zubuchung Zusatz: Gibt es eine Zusatzanspruchsberechnung (z.B. SHV 00, Standard
Deutschland) so befindet sich der Zusatzurlaubsanspruch in diesem Konto
'Anspruchsart’' Zubuchung Gesamt: Summe aus "Zubuchung" und "Zubuchung Zusatz"
'Anspruchsart’' Rest (nur positiv!): In diesem Konto wird der Rest nur dann angezeigt, wenn dieser
positiv ist

Anderung der Konten iiber "Spezielle Monatswerte"

® Bei Korrekturwert: Hier wird der bestehende Urlaubswert um den eingegeben Wert korrigiert -> erfolgt ein
Austritt im 1. Jahr, wird die Zubuchung aliquotiert.

® Bei Startwert: Hier wird der bestehende Urlaubswert um den eingegebenen Wert ersetzt -> erfolgt ein
Austritt im 1. Jahr, wird nicht aliquotiert, da nur eine manuelle Zubuchung vorhanden ist.

Bei Anderung von Ein-/Austritt oder BeschéaftigungsausmaR in einem Anspruchsjahr mit manueller Korrektur
kénnen die Anspruchskonten falsche Werte enthalten.

Dies betrifft im Besonderen das erste Anspruchsjahr in ALEX.

zusatzliche Konten

® ‘'Anspruchsart' Zubuchung aliquot: Zeigt die Zubuchung, falls der Mitarbeiter am Monatsende austreten
wurde. (Hilfskonto flr "Rest aliquot")

® 'Anspruchsart’ Rest aliquot: Zeigt den Restanspruch, falls der Mitarbeiter am Monatsende austreten
wurde.

Beachte: Das Konto "'Anspruchsart' Zubuchung Zusatz" wird bei der Aliquotierung nicht bertcksichtigt.

Beachte: Bei Restaliquotierung berlicksichtigt das Konto 'Anspruchsart' Zubuchung aliquot nur die
urspringliche Zubuchung, nicht aber die Korrektur im Konto 'Anspruchsart’ Korrektur von jenen Monaten, in
denen ein Wechsel des Beschaftigungsausmales erfolgte!
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Berechnungsbeispiele:

z.B.: Kein Austritt

Januar:

Urlaub in Tagen Rest Vormonat = 0 Tage

Urlaub in Tagen Zubuchung = 30 Tage ( 30 Tage Gesamtanspruch)
Urlaub in Tagen Konsum = 0 Tage Urlaub

Urlaub in Tagen Rest = 30 Tage

Urlaub in Tagen Zubuchung aliquot = 3 Tage ( 30 Tage / 365 x 31 Tage)

Urlaub in Tagen Rest aliquot = 3 Tage

Februar:

Urlaub in Tagen Rest Vormonat = 30 Tage

Urlaub in Tagen Zubuchung = 0 Tage (Zubuchung erfolgt im Janner)
Urlaub in Tagen Konsum = 2 Tage

Urlaub in Tagen Rest = 28 Tage ( 30 Tage - 2 Tage)

Urlaub in Tagen Zubuchung aliquot = 5 Tage ( 30 Tage / 365 x 59 Tage)

Urlaub in Tagen Rest aliquot = 3 Tag (5 Tage - 2 Tage)

Marz:

Urlaub in Tagen Rest Vormonat = 28 Tage

Urlaub in Tagen Zubuchung = 0 Tage (Zubuchung erfolgt im Janner)
Urlaub in Tagen Konsum = 0 Tage

Urlaub in Tagen Rest = 28 Tage

Urlaub in Tagen Zubuchung aliquot = 7 Tage ( 30 Tage / 365 x 90 Tage)

Urlaub in Tagen Rest aliquot = 5 Tag (7 Tage - 2 Tage)
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2017 So [Mo | Di [ mi [Do | Fr .ISo Mo | Di |mi [Do 7 U
% L
Urlaub sliquot Monatsende | 01 |02 |03 |04 |05 os.los w9|10n 12| & = =
5 v z 3 z
M g | E | £ | E
5 5 5 5 5
Januar Ist .I 30,00 30,00 3,00 2,00
Referenzfille_Janner 2017 -| 30,00 w000 300] 200
Februar Planung .l ufu .l 30,00 200| =2s00] 500 200
Referenzfalle_Janner 2017 -| -|
Marz Planung .I .I 28,00 28,00 7,00 5,00
Referenzfalle_Janner 2017 -| -|

April Planung | .l 22,00 2g.00) 1000] 200
Referenzfalle_Janner 2017 | -|

Mai nicht erzeugt .I 28,00 28,00 12,00 10,00
Referenzfalle_Janner 2017 -|

Juni nicht erzeugt

Referenzfille_Janner 2017

Juli nicht erzeugt =I .I 28,00 28,00| 17,00 15,00

Referenzfalle_Janner 2017 | -l |

28,00 28,000 20,00 18,00

I 28,00 28,007” J 13,00
[

August nicht erzeugt .I
Referenzfalle_Janner 2017 -l
September nicht erzeugt .I .I 28,00 28,00 22,00 20,00
Referenzfalle_Janner 2017 -l -l

Oktober nicht erzeugt .I 28,00 28,00 25,00 23,00
Referenzfille_Janner 2017 -l

November nicht erzeugt .I .I 28,00 28,00 27.00 25,00
Referenzfille_Janner 2017 -l -l

Dezember nicht erzeugt .I 28,00 28,00 30,00 28,00

Referenzfille_Janner 2017 -l

z.B.: Untermonatiger Austritt im Marz

Januar:

Urlaub in Tagen Rest Vormonat = 0 Tage

Urlaub in Tagen Zubuchung = 6 Tage ( 30 Tage (Gesamtanspruch) / 365 x 79 Tage)
Urlaub in Tagen Konsum = 2 Tage Urlaub

Urlaub in Tagen Rest = 4 Tage ( 6 Tage - 2 Tage)

Urlaub in Tagen Zubuchung aliquot = 3 Tage ( 30 Tage / 365 x 31 Tage)

Urlaub in Tagen Rest aliquot = 1 Tag (3 Tage - 2 Tage)

Februar:

Urlaub in Tagen Rest Vormonat = 4 Tage

Urlaub in Tagen Zubuchung = 0 Tage (Zubuchung erfolgt im Janner)
Urlaub in Tagen Konsum = 0 Tage

Urlaub in Tagen Rest = 4 Tage ( 6 Tage - 2 Tage)
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Urlaub in Tagen Zubuchung aliquot = 5 Tage ( 30 Tage / 365 x 59 Tage)

Urlaub in Tagen Rest aliquot = 3 Tag (5 Tage - 2 Tage)

Marz:

Urlaub in Tagen Rest Vormonat = 4 Tage

Urlaub in Tagen Zubuchung = 0 Tage (Zubuchung erfolgt im Janner)
Urlaub in Tagen Konsum = 0 Tage

Urlaub in Tagen Rest = 4 Tage ( 6 Tage - 2 Tage)

Urlaub in Tagen Zubuchung aliquot = 6 Tage ( 30 Tage / 365 x 79 Tage)

Urlaub in Tagen Rest aliquot = 4 Tag (6 Tage - 2 Tage)

@ Hilfe 7’ Monatsplan firr Statusabersicht [ Marz 2017, Planung, Referencfille... (% Jahresplan 2017 fiir Urlaub aliqu... | [%] Jahresplan 2016 fiir Urlaub aliquot...

2017 s |mo [ 0i [mi Do | r [Sal[so [mo[oi |mi |00 | Fr Sal|so mo i i 0o |Fr [S8][so Mo [oi [mi [oo [ [Sal[so mo|oi E y R :‘:’
UHaub sliquet Monasande . 01 [02 |03 |04 |05 [os [l 08 [09 [10 [11 [12 [13 [#l[15 16 [17 12 |19 [20 || [22 |23 [24 |25 [25 |27 [ 29 [30 31 £ 2 £ 3 £
| H_ BN N HER B [T 7T |55 5| 5|3
= ] 1 A A T .
O O IO
Fetruar panns | | [ BT T T[T (T WCT T T 7 WCTT T T 7 WL DD s | | 400 500[ 300
e n s EEEEE NN 00 N
Mrz o | [ [ BT T [T (7 BEC T T T (7 MO T-T-T-[-MC-T-T-T-T-7- [ soof | | 4o soa[ 400
SR o

Anderung von Einstellungen

ACHTUNG! Anderungen nur in Absprache durchfiihren! Die Anspruchseinstellungen kénnen stichtagsbezogen
abgeandert werden. Mehr dazu HIER

Links

Anspruchszeile beim Mitarbeiter hinterlegen

Grundanspruch festlegen (Staffelung fir Anspruch)

Zusatzanspruch automatisch berechnen (Einstellung fur erhéhten Anspruch)
Anspruchsaliquotierung nach Tagewoche

Anspruchskonten neu berechnen nach Stammdatenanderung (Jahr neu aufrollen)
Zusatzurlaub aus Nachtschwerarbeit
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Arbeitszeitgesetzprifungen

Mit Hilfe der Arbeitszeitgesetzprifungen prift ALEX® optional verschiedene Parameter, um sicherzustellen,
dass das Arbeitszeitgesetz eingehalten wird. Folgende Prifungen stehen zur Verfligung:

Inhaltsverzeichnis
1 TAGHCNE ArDEIESZEIT .oeiii i et ettt e et e et e e e et e e a e 28
1.1 BegriffshestimmMUNG .o e e 28
I =YY= w4 | el o LI € ¥ 1 T | =T 11 o S 28
G T O 1o o Y= .4 U | T PP 28
2 WOChentliche ArbeItSZEIT ..o e e 28
2.1 BegriffshestimMmMUING oo 28
A A €11 w4 | Tol g TSI €] ¥ Ve | F=To 1< o TR PP PTRUPITRPN 28
2.3 Wochentliche Arbeitszeit (in der EINZEIWOCNE) ..iviiiriiii e e e ens 29
P 0 R U 0 111 w4 U1 o [« IR 29
2.4 Wochentliche Arbeitszeit im SChNith ... e 29
2.4.1 Berucksichtigung vOn ADWESENNEITEN .....iiiiiiiii e 29
P A 1= T 1Y o 1= L= PP SPPT 30
2.4.3 Aus-/Eintritte WaAhrend des DRZ ... et 32
24,4 UM SEEZUNG  1oriiiiiti ittt et e et ettt e e et et e et e e e e e eaa s 33
3 TAGHChE RUNGZEIT ..o et e e e et e et e e et e et et e e eaa e e et neees 33
3.1 BegriffsbeStimmMUNG oo 33
3.1.1 Verlangerte RUNEZEITEN ...t et e e e e e et e et e e eanes 33
3.2 GESelzZIICNE GrUNAIGGEN it et r e e n e e e r e e e e e e e e e et e e eaneeebeae 34
TG B U 0 011 =1 U1 [ PP 34
4 WOChENTlICRE RUNGZEIT ...ttt e e e e e et e e e e e e et e e et e e eans 34
4.1 BegriffshestimmMUNGEN . ettt e ettt e et e e e a e e e era e aaae 34
4.2 Gesetzliche GrUNAIAGEN ..ot ettt e e e ettt e e e e e eb e e e e ettt reeeessbaaaaaeees 34
4.3 WOCheNnrUhe Pro WOCKE ..ottt e e e ettt e e e e e eb e e e e ettt s e e e eesbaaaaaeees 34
4.4 Wochenruhe imM SCRNIEE (DRZ) ouiiiiiiii e e e e et e e e e e et e e b e s e e e et e ebaeanns 34
4.4.1 Rollierende BetraChtUNg .......coiiiiiiii ittt e e e e et e e ea e e e e 35
4.4.2 FiX@ BOErACHTUNG ooiiiiiiiiii ettt et e e et et et et e e e a e e 35
A.4.3 ADWESENNEITEN oottt et et a e 35
L I U 0 0 1Y =] w4 U ] [ PSP 35
5 Frei@ WOChENENUEN ..o ettt e e e et e et e e e et e ettt e e eni e e et eees 35
o0 R U 1 0 1= = w4 U | o o T PP 35
6 Anzahl an Nachtdiensten / verl. DIENSTEN ... 35
(R CT=T w4 [ Tof g TSI €] ¥ Ve | F=To 1= o TR PP PTRPPITRPPN 35
(SR A U 0 011 =1 U 1 [ PP 36
T BEZANIEE PAUSEN oottt et a e e a e 36
B T ¥ 0 0= = v 0 1 PP 36
8 Sommerzeitumstellung und Max. ArbEItSZEIEN ...... i 36
O AZG-FENIBI QUSWEITEN et e et e e ettt e e e et et e e et e et e e e e eeea e e e eeeebt e e e eeeran e aaaeens 36
10 AZG Fehler BEGIUNAEN ..ottt e et ettt e e et ettt e e e et e bt e e e e e eetb e e e e aenbaeens 36
O TR A =Y o 11T gl oT=To U] g = o IR PP PTR TP 36
10.2 Anwendung bei POOIPEISONAl ... e et e 38
10.3 Spezielle Berechtigung fUr den DIienStPIaner ... 38
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Tagliche Arbeitszeit

Begriffsbestimmung

® Der Begriff ,Arbeitszeit” meint laut Arbeitszeitgesetz die Zeit vom Beginn bis zum Ende der Beschaftigung
ohne Ruhepausen.

® Der Begriff "Tagesarbeitszeit" meint die Arbeitszeit innerhalb eines ununterbrochenen Zeitraumes von 24
Stunden

Die Tagesarbeitszeit darf einen gewissen Grenzwert nicht Gberschreiten. Bei der maximalen Tagesarbeitszeit
handelt es sich um die durchgehende Dienstdauer und nicht um die Arbeitszeit an einem einzelnen
Kalendertag.

® tagl. Arbeitszeit bei Verlangerten Diensten

Der Grenzwert der maximalen taglichen Arbeitszeit kann sich bei Nachtdiensten (= verlangerter Dienst)
andern. Weiters gibt (bzw. gab) es hier fiir spezielle Berufsgruppen (z. B.: Arzte) die Ausnahme, dass bei einem
Dienst, der am Samstag oder am Tag vor einem Feiertag beginnt, 49 Stunden dauern durfen. Diese Regelung

wird jedoch bis 2020 in Schritten auf 29 Stunden verkirzt. (http://www.jusline.at
/4 _Verlaengerter_Dienst_KAAZG.html -> Absatz 4a)

Gesetzliche Grundlagen

® AZG: http://www.jusline.at/9 H%C3%B6chstgrenzen_der_Arbeitszeit AZG.html (Absatz 1 und 2)
® KA-AZG:

O http://www.jusline.at/3_Arbeitszeit KAAZG.html

O verlangerte Dienste: http://www.jusline.at/4_Verlaengerter Dienst KAAZG.html

Umsetzung

® Tagliche Arbeitszeit (7up)
® Tagliche Arbeitszeit (Standard)

Wochentliche Arbeitszeit

Begriffsbestimmung

® Der Begriff ,,Wochenarbeitszeit” meint laut Arbeitszeitgesetz die Arbeitszeit innerhalb des Zeitraumes von
Montag 00:00 Uhr bis einschlieBlich Sonntag 24:00 Uhr.

Durch Kollektivvertrage oder Betriebsvereinbarungen kann der Zeitraum der Prifung verschoben werden.

Bekannte Zeitraume:
Montag 00:00 - Sonntag 24:00 (= laut AZG)
Sonntag 00:00 - Samstag 24:00
Mittwoch 07:00 - Mittwoch 07:00

Grundsatzlich gilt eine Hochstarbeitszeit pro Woche. Wird diese jedoch ausgedehnt, so muss zusatzlich die
Einhaltung dieser Wochenarbeitszeit in einem Durchrechnungszeitraum geprift werden.

Gesetzliche Grundlagen

® AZG: http://www.jusline.at/9 H%C3%B6chstgrenzen_der_Arbeitszeit AZG.html (Absatz 3)
® KA-AZG: http://www.jusline.at/3_Arbeitszeit KAAZG.html
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Wochentliche Arbeitszeit (in der Einzelwoche)
Bei dieser Prifung geht es immer um die maximale Hochstarbeitszeit in einer einzelnen Woche.
Umsetzung

® \Wochentliche Arbeitszeit (7up)
® \Wochentliche Arbeitszeit (Standard)

Woéchentliche Arbeitszeit im Schnitt

Wird die woéchentliche Arbeitszeit ausgedehnt, so muss sichergestellt werden, dass im mehrwdchigen
Durchrechnungszeitraum die durchschnittliche Arbeitszeit pro Woche nicht tberschritten wird. Je nach
Kollektivvertrag oder Betriebsvereinbarung sind das 4, 17 oder 26 Wochen.

Der Durchrechnungszeitraum selbst kann wiederum rollierend oder Gber einen fixen Zeitraum gepruft werden.

® Fixer DRZ:
©  Hier werden fixe Zeitraume gepriift (z.B.: 26 Wochen von Montag 05.01.2015 bis Sonntag 05.07.2015,
weiters dann 26 Wochen beginnend mit Montag 06.07.2015 usw.)
® Rollierender DRZ
©  Hier wird ein rollierender Zeitraum geprift. Das bedeutet, dass jeden Sonntag (bzw. Wochentag fur
Prifung) rickblickend betrachtet wird. (z.B.: 04.01. -> 26 Wochen zurlck, 11.01. -> 26 Wochen zurlick)
©  Jede Woche ist daher ein DRZ-Ende.
O Potentiell kommt es hier leichter zu einer Uberschreitung wie das folgende Bild zeigt:

Rollierender / fixer DRZ

Wochentliche Arbeitszeit im Durchschnitt
Rollierender DRZ versus fixer DRZ

Woche 1 2 3 4 5 § 7 8
Arbeitszeit je Woche 40 50 60 40 60 50 40 40
Durchschnitt Fixer DRZ| 47 5 47 5
475
[ 52 5|
Durchschnitt rollierender DRZ 52,5|
47 5
47 5

Berilicksichtigung von Abwesenheiten

Laut §3 Abs.4a KA-AZG verklrzen ganztagige, geplante Abwesenheiten den Durchrechnungszeitraum. Kirzen
Abwesenheiten den Durchrechnungszeitraum, so werden diese "neutral" betrachtet. Sie werden nicht in die
Arbeitszeit gezahlt und auch im DRZ nicht bericksichtigt (--> Kirzung von Dividend und Divisor) Sind an einem
Tag sowohl Abwesenheitsstunden als auch Leistungsstunden vorhanden, so zahlt dieser Tag nicht als
Ausfallstag und verklrzt den Durchrechnungszeitraum daher auch nicht.

Ungeplante Abwesenheiten werden mit den entsprechenden Ausfallstunden bertcksichtigt und daher wird auch
der DRZ nicht gekdurzt.

Mit welcher Wertigkeit der Durchrechnungszeitraum gekirzt wird (= Wochenfaktor), kann festgelegt werden.

Folgende Varianten sind bekannt:
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Wochenfaktor Wert eines Ausfalltages Wochentage
5 0,2 (1/5) Montag - Freitag
6 0,167 (1/6) Montag - Samstag
7 0,143 (1/7) Montag - Sonntag
Beispiel:

Wochenfaktor = 5
Ein Abwesenheitstag von Montag - Freitag verkirzt den Durchrechnungszeitraum
um 1/5 der Woche = 0,2 Wochen
Wochenfaktor = 6
Ein Abwesenheitstag von Montag - Samstag verkirzt den Durchrechnungszeitraum
um 1/6 der Woche = 0,167 Wochen
Wochenfaktor = 7
Ein Abwesenheitstag von Montag - Sonntag verkirzt den Durchrechnungszeitraum
um 1/7 der Woche = 0,143 Wochen

Welche Planungscodes als Ausfallstage zu werten sind, muss in den Einstellungen hinterlegt werden. Weiters
muss definiert werden, ob eine Abwesenheit an einem Feiertag einen Ausfallstag darstellt und daher den
Durchrechnungszeitraum kirzt oder nicht.

Achtung: Es sollte natirlich immer der Wochenfaktor mit dem Eintrag der Planungscodes zusammenpassen!
Wird beispielsweise der Urlaub am Wochenende nicht eingetragen ist ein Wochenfaktor von 7 nicht passend!
(Es bleibt immer ein "Wochenrest" von 2 Tagen Uber --> Wochenarbeitszeit = 0, Divisor = 0,286)

Beispiele
1) Geplante Abwesenheit = Ausfallstag:

Im folgenden Beispiel wurde ein Urlaubstag verplant. Urlaube werden hier als Ausfalltag behandelt:

Einzelner Urlaubstag

Zuname (Personal), Kurzzeichen (Personal, Benfsaruppe) |D0 Iﬁ . I% m IE Im ﬁ Iﬁ . I% i
01/02|0304/05/06|07|08/09 |40/ 11|
Januar 2015, Planung, Referenzfalle wochentliche AZ im DRZ (Jan | |7 . |7 |7 |7 |7 f |7 . |7 [

Geplante Abwesenheit Mo-Fr Sy ’?.’_’T’? 1.0) 8 ’?’?’_[

r W r mr— T

Fiir die Kalenderwoche von 05.01. - 11.01. wird nun ein anderer Wochenfaktor berechnet:

Der Urlaubstag am 05.01. reduziert den Wochenfaktor von 1 um 1/5 (0,2)- Wochenfaktor = 0,8
Die Stunden der Abwesenheit werden NICHT angerechnet.

Ist dies der einzige Ausfalltag in einem z.B. 26-wd6chigen Durchrechnungszeitraum, so wird
am Ende

die angefallene Arbeitszeit nicht durch 26, sondern nur durch 25,8 dividiert.

2) Geplante Abwesenheit ist kein Ausfalltag:

Im folgenden Beispiel wurde ein Fortbildungstag verplant. Fortbildungen werden hier NICHT als Ausfalltag
behandelt:

Einzelner Fortbildungstag

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 30 von 61


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:DRZ_geplante_Abwesenheit_ist_Ausfallstag.png

Zuname (F‘ersurlal}. Kurzzeichen {F'ersonal. Bersfsgruppe)

o|Fr SoMo|Di Mi Do Fr

01 WIF?F?F?IW
Uanuar 2015, Planung. Referenzfalle wochentliche AZ im DRZ (Jan li - li li Ii li Ii li - li |
Geplante Fortbildungt Mo-Fr A [ B [me][& [1o] 8 [e[s] |

Fiir die Kalenderwoche von 05.01. - 11.01. gibt es keine Anderung des Wochenfaktors.
Hier wird am Ende des z.B. 26-wdchigen Durchrechnungszeitraumes trotz Abwesenheit durch
26 dividiert.

Die Stunden des Fortbildungstages werden jedoch in die gesamte Arbeitszeit
hineingerechnet.

3) Geplante Abwesenheit (=Ausfalltag) iiber ganze Woche:
Im folgenden Beispiel wurde eine ganze Woche Urlaub verplant. Urlaube werden hier als Ausfalltag behandelt

Ganze Woche Urlaub

purane Pesens], fuzschen Parsl Senfsnere) Do Fr |8 0 Mo| Di |Mi Do Fr |8@/S oMo Di [Mi Do|Fr §d'SoMa|Di Mi Dol Fr §a SoMo|Di |Mi Dol Fr |§d
01(02/08 04 0506 wﬁu.ﬁMﬂmﬁw.mm@ﬂﬂﬂ.%%ﬂﬁgﬁ.
Usruar 2015, Alanung, Feferendale wachentiche AZim DRZ {an |_.|_ |_|_|_ .| | .| | |_ | | . | | |

B |
|GanzeWocheahwesend a. a|a|era|a| |L IJ|J|U|L.|J|B|TB|3|B|T leofafafe]e

Wird eine gesamte Ausfallwoche geplant, so reduziert sich der Wochenfaktor um 1 Woche und
die Stunden der Abwesenheit werden NICHT angerechnet

Ist dies die einzige Abwesenheit im z.B. 26-wdchigen Durchrechnungszeitraum

, SO wird am
Ende die angefallene Arbeitszeit nicht durch 26

, sondern nur durch 25 dividiert.
4) Geplante Abwesenheit iiber Wochenende (Wochenfaktor=5):

Im folgenden Beispiel wird Urlaub Gber das Wochenende verplant. Urlaube werden hier als Ausfalltage
behandelt

Urlaub Giibers Wochenende

Do|F
01

[Zuname (Personal), Kurzzeichen (Personal, Berufsgruppe)

Uanuar 2015, Planung, Referenzfalle wochentliche AZ im DRZ (J

|
IU_II_I_I_I_[_I_-I_HWH_I_I_W_-I_[
N e .

Urlaub uber Wochenende

Wird eine Abwesenheit am Samstag oder Sonntag eingetragen, so wird der Wochenfaktor nicht
gekirzt, da nur Abwesenheiten von Montag — Freitag den DRZ verkirzen
In diesem Beispiel wird der DRZ um 2/5 (0,4 Wochen) gekiirzt

Ist dies die einzige Abwesenheit im z.B. 26-wdchigen Durchréchnungszeitraum, so wird am
Ende die angefallene Arbeitszeit nicht durch 26, sondern nur durch 25,6 dividiert

5) Geplante Abwesenheit iiber Wochenende (Wochenfaktor=7):

Im folgenden Beispiel wird Urlaub Gber das Wochenende verplant. Urlaube werden hier als Ausfalltage
behandelt

Urlaub tibers Wochenende
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Euname (T’ersonai}. Kurzzeichen {?‘ersonal. Berufsgruppe) S

|
01 IU_I[WO_I_I_I_!_-I_WH_I_I_!_-IW[
Januar 2015, Planung, Referenzialewochertice ZmORZG | | Il T [ [ T [ B T T T T [ W |

Urlaub uber Wochenende

Wird eine Abwesenheit am Samstag oder Sonntag eingetragen, so wird hier der Wochenfaktor
gekirzt!

In diesem Beispiel wird der DRZ um 4/7 (0,571 Wochen) gekiirzt.

Ist dies die einzige Abwesenheit im z.B. 26-wdchigen Durchrechnungszeitraum, so wird am
Ende die angefallene Arbeitszeit nicht durch 26, sondern nur durch 25,429 dividiert.

6) Abwesenheit am Feiertag - Feiertag = Ausfalltag

Im folgenden Beispiel wird ein Urlaub am Feiertag verplant. Urlaube werden hier als Ausfalltage behandelt und
Ausfalltage gelten auch am Feiertag:

Urlaub am Feiertag

Zuname (Personal). Kurzzeichen (Personal. Benufsgruppe) Do | Fr -l So |M0 | Di |M| |D° | Fr -| So “
01 |02 |03 /04 |05 (06 |07 [08 |09 [0 11 |

Januar 2015. Planung. Referenzialle wichentliche AZ im DRZ (J [ -| [ [ [ | | -| [
Abwesenheit am Feiertag s Il [vlvis|s|[s | |

Der Urlaub am Feiertag verkiirzt den Durchrechnungszeitraum ebenfalls um 1/5 - hier wirde
der DRZ um 0,4 Wochen gekiirzt werden.

7) Abwesenheit am Feiertag - Feiertag KEIN Ausfalltag

Im folgenden Beispiel wird ein Urlaub am Feiertag verplant. Urlaube werden hier als Ausfalltage behandelt.
Feiertage werden jedoch NICHT als Ausfalltage gezahlt.

Urlaub am Feiertag

Zuname (Personal). Kurzzeichen (Personal. Benfsgruppe) Do | Er -l So |M0 | Di |M| |D° | Fr -| So “
01 |02 03|04 |05 |06 |07 |08 [09 40| 11 |

{Januar 2015, Planung, Referenzfalle wochentliche AZ im DRZ (J | -| [ [ [ | | -| [
Abwesenheit am Feiertag | 8 -| [ufuls|s|s -‘ [

Der Urlaub am Feiertag verkiirzt den Durchrechnungszeitraum NICHT. Hier wiirde der DRZ nur
um 1/5 (0,2) gekiirzt werden.
Der Feiertag bleibt unberiicksichtigt.

Aus-/Eintritte wahrend des DRZ

® Austritt
O Tritt ein Mitarbeiter wéhrend des DRZ aus, so endet der laufende DRZ mit dem Austrittsdatum.
©  Bei unterwdchigen Austritten, werden die restlichen Wochentage als Ausfalltage behandelt (je nach
Wochenfaktor werden Mo-Fr, Mo-Sa, Mo-So betrachtet)

Austritt Sonntag:
DRZ: 05.01.2015 - 05.07.2015
Austritt: 31.05.2015
DRZ: 05.01.2015 - 31.05.2015 --> DRZ Dauer hier nur statt 26 Wochen nur 21 Wochen
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Austritt unterwdchig (Mittwoch)
DRZ: 05.01.2015 - 05.07.2015
Austritt: 27.05.2015
DRZ: 05.01.2015 - 27.05.2015 --> DRZ Dauer hier statt 26 Wochen nur 20,6 Wochen (28.05.

u. 29.05. werden mit jeweiligen Wochenfaktor (hier 1/5) weggerechnet)

® Eintritt
©  Tritt ein Mitarbeiter wahrend des DRZ ein, so wird bei einem fixen DRZ ein verkirzter
Durchrechnungszeitraum berechnet.
©  Bei unterwdchigen Eintritten werden die nicht gearbeiteten Wochentage als Ausfalltage behandelt (je
nach Wochenfaktor werden Mo-Fr, Mo-Sa, Mo-So betrachtet)

Eintritt Sonntag:

DRZ: 05.01.2015 - 05.07.2015

Eintritt: 01.06.2015

DRZ: 01.06.2015 - 05.07.2015 --> DRZ Dauer hier nur 5 Wochen
Eintritt unterwdéchig (Mittwoch)

DRZ: 05.01.2015 - 05.07.2015

Eintritt: 03.06.2015

DRZ: 03.06.2015 - 05.07.2015 --> DRZ Dauer hier 4,6 Wochen (01.06. u. 02.06. werden mit
Wochenfaktor (hier 1/5) weggerechnet)

Umsetzung

® \Wochentliche Arbeitszeit im Schnitt (7up)
® \Wochentliche Arbeitszeit im Schnitt (Standard)
® Hilfskonten DRZ (Wochensummen)

Tagliche Ruhezeit

Begriffsbestimmung

Die tagliche Ruhezeit ist die Zeit, die dem Mitarbeiter nach Dienstende bis zum nachsten Arbeitsbeginn zur
uneingeschrankten privaten Verfiigung steht. Hierbei geht es also um die durchgehende Ruhezeit des
Mitarbeiters von Dienstende bis zum nachsten Dienstbeginn.

Laut AZG ist dem Mitarbeiter eine durchgehende Ruhezeit von mindestens 11 Stunden zu gewahren.

Kollektivvertrage kénnen die Ruhezeit auf mind. 8 Stunden verkurzen (z.B. Gastgewerbe mind. 10 Stunden).
Jedoch muss dann innerhalb der nachsten Kalendertage eine Verlangerung einer taglichen oder eventuell auch

wochentlichen Ruhezeit gewahrleistet sein. (Info: hier erfolgt keine automatische ALEX®-PrUfung! )
Verlangerte Ruhezeiten

Im Krankenanstalten-AZG gibt es seit 2015 eine neue Regelung, dass bei verlangerten Diensten auch die
tagliche Ruhezeit sofort im Anschluss an den Dienst verldngert werden muss. Ubersteigt ein Dienst 13 Stunden,
so muss die tagliche Ruhezeit sofort mindestens 11 Stunden verlangert werden bzw. um die die 13 Stunden
Ubersteigenden Zeiten.

Beispiele:

Dienst 14 Stunden

Ruhezeit: 22 Stunden (14-13 = 1h (aber Verlangerung um mindestens 11 h) -->
11h tagl. Ruhezeit + 11h Ausgleichsruhe)

Dienst 24 Stunden
Ruhezeit: 22 Stunden (24-13 = 11lh --> 11lh tagl. Ruhezeit + 11h Ausgleichsruhe)

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 33 von 61


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/W%C3%B6chentliche_Arbeitszeit_(7up)#W�chentliche_Arbeitszeit_im_Schnitt
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/W%C3%B6chentliche_Arbeitszeit_(Standard)#W�chentliche_Arbeitszeit_im_Schnitt
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Hilfskonten_DRZ_(Wochensummen)
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Dienst 26 Stunden
Ruhezeit: 24 Stunden (26-13 = 13h --> 11lh tagl. Ruhezeit + 13h Ausgleichsruhe)

Kleine Rechenhilfe: Dienstdauer - 2 (aber mind. 22 Stunden Ruhezeit, bei Diensten >13 Stunden)

Gesetzliche Grundlagen

® AZG: https://www.jusline.at/12_Ruhezeiten AZG.html (Absatz 1)
® KA-AZG: https://www.ris.bka.gv.at/NormDokument.wxe?
Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10009051&Paragraf=7

Umsetzung

® Tagliche Ruhezeiten (7up)
® Tagliche Ruhezeiten (Standard)

Wadchentliche Ruhezeit
Begriffsbestimmungen

Mitarbeiter haben in jeder Kalenderwoche Anspruch auf eine wéchentliche Ruhezeit von mindestens 36
Stunden.

Die wochentliche Ruhezeit kann in einzelnen Wochen auch auf 24 Stunden gektlirzt werden, dabei muss aber
innerhalb eines Durchrechnungszeitraumes von vier Wochen die durchschnittliche woéchentliche Ruhezeit 36
Stunden betragen. Zur Berechnung der durchschnittlichen woéchentlichen Ruhezeit dirfen nur Ruhezeiten von
mindestens 24 Stunden Ruhezeiten herangezogen werden.

Im Arbeitsruhegesetz (ARG) werden folgende Begriffe unterschieden:

® \Wochenendruhe: ununterbrochene Ruhezeit von 36 Stunden, in die der Sonntag zu fallen hat
® \Wochenruhe: wenn durch die Diensteinteilung am Wochenende gearbeitet wird, muss in der
Kalenderwoche 36 Stunden frei sein und muss einen ganzen Wochentag umschlieRen

Gesetzliche Grundlagen

® AZG: https://www.jusline.at/12_Ruhezeiten AZG.html (Absatz 3)
® ARG: https://www.jusline.at/index.php?cpid=ba688068a8c8a95352ed951ddb88783e&lawid=49&paid=2
® KA-AZG: https://www.jusline.at/7a_W%C3%B6chentliche_Ruhezeit_und_Feiertagsruhe_KAAZG.html|

ALEX® kann daher auch zwei verschiedene Prifungsvarianten anbieten:

Wochenruhe pro Woche

Hier wird gepruft, ob in einer Woche die Mindestruhezeit eingehalten wurde. Dabei wird der gré3te
Ruhezeitblock der Woche betrachtet.

Wie die Woche betrachtet wird (Mo 00:00 - So 24:00, Mo 06:00 - Mo 06:00, etc.), kann definiert werden.

Wochenruhe im Schnitt (DRZ)

Die Wochenruhe kann auch im Durchschnitt geprift werden. Das heifSt, dass z.B. in einzelnen Wochen nur 24
Stunden (oder sogar 0 Stunden) durchgehende Ruhezeit eingehalten werden muss, jedoch in einem DRZ von
beispielsweise 4 Wochen die Ruhezeit wieder im Schnitt 36 Stunden betragen muss.
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Hier dirfen immer nur alle mindestens 24-stindigen Ruhezeitblécke zur Berechnung herangezogen werden,
das heildt, dass nicht jede Ruhezeit von z.B. 11 Stunden an die Wochenruhe angerechnet werden darf.

Grundsatzlich gibt es fir die durchschnittliche Wochenruhe zwei verschiedene Betrachtungsweisen:

® rollierende Betrachtung
® fixe Betrachtung

Rollierende Betrachtung

Jede Woche ist sozusagen Ende des Betrachtungszeitraumes. Daher wird jede Woche die letzten 'x'
Wochen rickwirkend betrachtet und nachgesehen, ob die Mindestruhestunden eingehalten wurden.

Info: Beginn der Prifung ist der Stichtag It. Parameter "durchschn. Ruhezeit pro Woche: DRZ-Beginn u. -Dauer
(Wochen)"

Fixe Betrachtung

Es gibt einen fixen Betrachtungszeitraum (DRZ) fur die Berechnung der Mindestruhezeit. Am Ende dieses
Betrachtungszeitraumes werden die letzten 'x' Wochen angesehen und die Mindestruhezeit berechnet. Am
Ende des DRZ wird immer nur bis maximal 24:00 die Ruhezeit angerechnet.

Abwesenheiten

Flr diese Berechnung ist zu definieren, welche Abwesenheiten flir die Wochenruhe als Ruhezeit betrachtet
werden sollen. Wird eine Abwesenheit nicht als Ruhezeit gewertet, so wird diese mit einer "fiktiven Arbeitszeit"
hinterlegt: Die Anrechnung erfolgt aufgrund des Tagessolls (Vollzeit 8 Stunden, Teilzeit aliquot). Der Beginn der
fiktive Arbeitszeit kann mittels Parameter definiert werden (z.B. 7:30). Das Ende der fiktiven Arbeitszeit ergibt
sich aus dem Beginn der fiktiven Arbeitszeit (z.B. um 07:30) plus die Tagessollstunden. Etwaige Pausenzeiten
werden hier nicht bertcksichtigt.

Beispiel:

Dienstag: Dienst von 07:30 - 16:00

Mittwoch Urlaub

Donnerstag: Dienst von 07:30 - 16:00

--> Urlaub ist KEINE Ruhezeit und hat somit eine fiktive Arbeitszeit von 7:30 -
15:30 (Vollzeit 8h). Daher ist hier keine anrechenbare Ruhezeit fiir die Wochenruhe
gegeben.

Umsetzung

® Wochenruheprifung (7up)
® \Wochentliche Ruhezeiten (Standard)

Freie Wochenenden

In einigen Kollektivvertragen ist eine Mindestanzahl an freien oder auch teilweise freien Wochenenden definiert.
(z.B.: KV Tankstelle, SWO, etc.) Um diese Priifen zu kénnen, gibt es verschiedene Parameter.

Umsetzung

® Freie Wochenenden (7up)
® Freie Wochenenden (Standard)

Anzahl an Nachtdiensten / verl. Diensten

Im KA-AZG bzw. in einigen Kollektivvertragen ist eine maximale Anzahl an Nachtdiensten bzw. verlangerten

Diensten definiert. Dieser Wert kann von ALEX® geprift werden.
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® KA-AZG: https://www.jusline.at/4._Verl%C3%A4ngerter_Dienst KAAZG.html

Umsetzung

® Max.Anzahl Nachtdienste (7up)
® Max.Anzahl Nachtdienste (Standard)

Bezahlte Pausen

Bei einer taglichen Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden muss eine Ruhepause von mindestens 30 Minuten
eingehalten werden. Normalerweise werden diese Pausen nicht entlohnt und sind daher auch als Ruhezeit in
den Diensten hinterlegt.

In Kollektivvertragen / Betriebsvereinbarungen kdnnen bezahlte Pausen vereinbart werden. Hierbei werden die
Pausen zwar als Ruhezeit gerechnet, die Zeit der Pause jedoch gleichzeitig als Arbeitszeit angerechnet.

Damit diese Zeiten jedoch nicht in die Arbeitszeitgesetzprifungen der maximalen taglichen und wdchentlichen
Arbeitszeit hinzugerechnet werden, muss dies entsprechend hinterlegt werden.

Umsetzung

® Bezahlte Pausen (7up)
® Bezahlte Pausen (Standard)

Sommerzeitumstellung und max. Arbeitszeiten

Ab Version 2017_18 bzw. ab Juli 2017 (fir Standard-Kunden) wird KEINE Anderung der maximalen
Arbeitszeitgrenzen am Tag bei der Sommerzeitumstellung gemacht. Das Problem hierbei ist immer der
Oktober. Hier wird die Uhr eine Stunde zurlickgestellt, weshalb Mitarbeiter im Nachtdienst eine Stunde langer
arbeiten. TROTZDEM mussen die maximalen Arbeitszeitgrenzen eingehalten werden. Diese eine Stunde im
Oktober wird nicht speziell behandelt!

Beispiel: Nachtdienstdauer: 12 Stunden

max. tagliche AZ: 12 Stunden

Nachtdienst am 01.10.: keine AZG Verletzung

Nachtdienst am Tag der Umstellung: AZG Verletzung da die Dienstdauer nun 13
Stunden betragt!

Info: Die maximale Wochenarbeitszeitgrenze wurde bei Sommerzeitumstellung auch vor dieser Version nicht
um 1 Stunde erhoht!

AZG-Fehler auswerten

7up: AZG-Fehlerkonten (7up)

AZG Fehler begriinden

Es ist moglich, trotz eines schweren AZG-Fehlers im Status P/lanung den Statuswechsel durchzufiihren und den
Plan in den Status /st zu setzen. Voraussetzung dafur sind:

® die Angabe einer Begrindung
® der Benutzer muss das notwendige Recht dazu haben
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Fehler begrinden

Bei Mitarbeitern mit AZG Fehler mittels rechter Maustaste das Menl aufrufen und mit der neuen Funktion
"Fehler begrinden" den Grund der AZG-Verletzung dokumentieren.

Im Kontextmenii "Fehler begriinden" auswahlen

Dezember 2020 | Di Mi Do Fr - So Mo
Testplan 0102 |03 |04 |05 06 07

Planung [
Musterfrau__ giisolo (o [0 Bl [0

s Suche nach Personal

| - 1

&+

1

Bearbeiten

Spezielle Monatswerte

Py

Info Lohnarten

Text erfassen
Fehler begriinden
Auf anderen Plan verleihen

Austritt

HOE S

Jahresplan offnen

a

MNeues Personal
Stundennachweis &ffnen
iStundennachweis 6ffnen
Alle Meldungen anzeigen

Andernungen fiir Monat

1@ Quw

Berechnungsdialog offnen

LHI]

Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen

Die Begrindung wird dann im Tooltip wie folgt angezeigt:

Anzeige im Tooltip, z. B.: "Notfall"
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Fr |88 So |Mo| Di
n 213 14 15

Dezember 2020 |Di Mi Do Fr - So Mo | Di [M
Testplan 01 02|03 |04 [05 06 07 08 |09

Planung - -
Musterfrau 5 50l o (o [0 Bl

]
p oo Ml Tolo
Musterfrau Carla, 1

Rumpfwoche 49 von Dienstag, 01.12.2020 bis Sonntag, 06.12.2020
Di 01.12.2020 Werktag(Osterreich)
AZG Grenzwert “Maximale TAGLICHE Arbeitszeit” von 12,00 nicht eingehalten: 17,00
""""""" Schwerer Fehler #xitis
Mi 02.12.2020 Werktag(Osterreich)
AZG Grenzwert “Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten” von 11,00 nicht eingehalten: 10,00
"""""""" Schwerer Fehler ###tsases

D |

Begrindung fir Fehler in Planung:
Naotfall

Anwendung bei Poolpersonal

Um die Funktion flr das Poolpersonal ebenfalls anwenden zu kdnnen, muss in den Systemeinstellungen
folgender Parameter aktiviert sein:

Anwendung bei Poolpersonal

Systemeinstellungen: Dr. Pinterits Hpg.:. | olzzoo | #

Legende zus Poclplanen in Toolbar (] &

Bei Planstatuswechsel Fehler von Poolpersonal berlcksichtigen

Poolzuteilung auf Unterplanen von Uberplan L]

Umbuchungen fur poolzugetsiltes Personal sperren L]

Spezielle Berechtigung fur den Dienstplaner

Um diese Funktion nutzen zu kénnen, muss der Dienstplaner tber SUPERVISOR-Berechtigungen verfigen
oder es muss folgende Berechtigung vergeben werden:

® Status Planung: Fehler Begriinden
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Organisationscheckliste

Vor der Inbetriebnahme von ALEX® ist einiges in Bezug auf die Unternehmensorganisation abzuklaren.

Die Daten fur die Dienstplanung wandern durch samtliche Hierarchien eines Unternehmens, hier eine
schematische Darstellung:

Monatlicher Zyklus anfallender Arbeiten

o 9 Der September-Workflow
| 50 @

Der September als Beispielmonat fiir samtliche Arbeitsabldaufe und Beteiligte

)

Statistik & Recherche

LEITENDES PERSONAL contat *
- sLontroiiing

Personalburo
*Personalkartei anlegen (Pers. Daten, Besch.Grad) sAbrechnung /Auszahlung durchfiihren :
i Wann? Zur Planung oder beim Eintritt? ( z. B.: 20. Oktober fiir SeptemberPlan )
=Arbeitsort festlegen (> Abteilungszuordnung) i i e
] Y. NS - Dienstplaner '
= o Hin s = = sAbrechnung vorbereiten
( z. B.: 15. August fiir SeptemberPlan ) A - 3
E *Aushang des Planes in der Abteilung (z.B.: 5. Oktober fiir SeptemberPlan ) 3
Mitarbeiter .

e s

jederzeit

1L
August 1 September 1 Oktober

I
B

o9 . (@'
Zukunft Gegenwart Vergangenheit )

Inhaltsverzeichnis

L UNEErNENMENSSIIUKEUL et ettt e et e e e et r e et r e e e e et e e e et e e e et e e et neees 40
2 INEEINE WOTKIIOWS .ottt e et r et e et e et et e e et e e et e e eann e e et e aebnneees 40
3 Zeiterfassung mMit STEMPEIUNGEN oo e e e e e e e e e 41
A C T =Y oV T Lo T8 T aTe I3 Z=T = 11 =] o 41
oI AN 1o = oY= ] o = 1 1 o R 41
6 Schnittstellen zU FremAsSyStaMEN ... e e e e e e e e e et e e e e ea e e e e e e 42
A 2 0T L=1 e o =T 11T (o o R 42
S 7Y a1 = 1 T 42
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Unternehmensstruktur

® Wie ist das Unternehmen aufgebaut?
©  Welche Bereiche gibt es?

® \ie viele Mitarbeiter sollen in welchen Bereichen in ALEX® abgebildet werden?

® Welche Planungseinheiten/Berufsgruppen in ALEX® angelegt werden sollen, wird bei der
Personalstammdatenibernahme besprochen

Interne Workflows

® Wie gelangen Dienstplane in ALEX®?

® Wie gelangen Istzeiten in ALEX®?
© Diirfen die Mitarbeiter diese selbst eintragen? (Selbstbediener)
O Tragen die Dienstplaner die Zeiten ein?

O Wer trégt die Abwesenheiten in ALEX® ein?
® Gibt es spezielle Ablaufe, die abzubilden sind?
O Urlaubsantrage + Genehmigungen
O Uberstundengenehmigungen
® Einbinden der Mitarbeiter
©  Lesender/Schreibender Zugriff auf das System
©  Stundennachweis per E-Mail versenden
O ALEX®-Cockpit App
®  nur als Informationsmedium (lesender Zugriff)
B als interaktives Medium verwenden (schreibender Zugriff)
B als Stempeluhr verwenden

O Arbeiten mit der ALEX®-Wunschdienstplanung
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Zeiterfassung mit Stempelungen

Welche Bereiche sollen stempeln?
Mit welcher Hardware soll gestempelt werden?
O ALEX®-Stempeluhr
© PC + Lesegerat
©  Smartphone
O Gibt es bereits eigene Mitarbeiterkarten/Chips
® \Welche Abwesenheiten sollen an der Stempeluhr elektronisch erfasst werden?
O Arzt
©  Einsatz Rufbereitschaft
® Behandlung der gestempelten Zeiten
©  Behandlung von Stempelungen VOR Dienstbeginn
©  Behandlung von Stempelungen NACH Dienstbeginn
©  Behandlung von Stempelungen VOR Dienstende
Behandlung von Stempelungen NACH Dienstende
Gibt es Kannarbeitszeiten?
Gibt es Gleitzeitvereinbarungen?
Wie wird mit Umkleidezeiten verfahren?
Pausen
O Werden Pausen gestempelt?
O Automatischer Pausenabzug nach Mindestanzahl an Arbeitsstunden?
® Wie wird die Stempelnachbearbeitung organisiert?
O Wer ist fur die Kontrolle der Stempelungen und Korrektur verantwortlich?
©  Wer tragt die Abwesenheiten im Dienstplan ein (zb. Krankenstande, etc.)?
® Sollen Mitarbeiter Informationen an der Stempeluhr erhalten?

O

Genehmigungsverfahren

Ist ein Genehmigungsverfahren gewinscht, sind folgende Fragen zu klaren:

® \Wer sind die Antragssteller?
© Bendtigen diese Einsicht in die Dienstpléne der Kollegen?

® Wer genehmigt die Antrage?
O Ist die Struktur des "Dienstplans" auch die des Genehmigungsverfahrens?
O Ist der Vorgesetzte selbst auch am gleichen Dienstplan?
O Diirfen sich die Vorgesetzten selbst genehmigen?
Darf derjenige der die Antrage genehmigt diese auch stornieren?
Durfen die Mitarbeiter selbst einen Stornoantrag machen?”
Soll eine Benachrichtigung via E-Mail erfolgen?
©  Benachrichtigung fiir Mitarbeiter Uber Genehmigung/Stornierung
©  Benachrichtigung flir Vorgesetzten iber die Antrage

Aufgabenplanung

Sollen Aufgaben (Maschinen, Gerate, Klienten, Arbeitsplatze, etc.) in Alex verplant werden?

® Welcher Bedarf muss bei den jeweiligen Aufgaben gedeckt sein?
® Missen gewisse Qualifikationen pro Aufgabe vorhanden sein, um diese zu besetzen?
® Wie werden die Aufgaben verplant? Monatlich, bereits fix im Dienstrad?
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Wenn mit Aufgaben gearbeitet werden soll, dann bitte die im Anhang befindliche Datei ausfullen und dem
Projektmanager zukommen lassen.

Schnittstellen zu Fremdsystemen

® \Welche Schnittstellen werden benétigt?
O  Variable Bezlige (Lohnarten)
©  Abwesenheiten

® Sonstige

Projektorganisation

Wer ist der Projektverantwortliche?

Gibt es Pilotabteilungen?

Mit welchem Stichtag sollen die ersten Plane in ALEX abgebildet werden?

Wie viele Supervisoren / Dienstplaner missen eingeschult werden

Terminliche Abstimmung Uber Schulungstermine
Abrechnungs-/Organisationscheckliste wird zur Prifung und Abnahme zugesendet
Importlisten werden zugesendet und mussen vorbereitet werden

Kontaktdaten IT-Ansprechpartner wird benétigt

zurlck zur Projektorganisation

Anhange

® Schulungsunterlagen Supervisoren
® Schulungsunterlagen Dienstplaner
® Vorlage Aufgaben - Bedarf pro_Wochentag.xIsx -- Benutzer:ClaudiaW, 13. Januar 2022, 14:02
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Personal Uberstundenpauschale

Wenn ein Dienstnehmer regelmaRig zu einer Uberstundenleistung herangezogen wird, kann zwischen
Dienstnehmer und Dienstgeber eine sogenannte Mehrdienstleistungspauschale vereinbart werden. Diese
Mehrdienstleistungspauschale deckt die regelméaRig zu erbringenden Uberstunden ab und wird als fixer
Gehaltsbestandteil monatlich zur Auszahlung gebracht. Dabei ist es unrelevant, ob der Mitarbeiter die
vereinbarte Uberstundenhéhe tatsachlich erbringt oder nicht.

Fiir die Hinterlegung der Uberstundenpauschale gibt es im 7up zwei verschiedene Berechnungsvarianten:

® prozentuelle Uberstundenpauschale
® absolute Uberstundenpauschale

® |m Falle einer prozentuellen Uberstundenpauschale muss der in den Tagessoll-Parametern
eingetragene Wert bereits um die Uberstundenpauschale erhéht sein. Beim Parameter
Uberstundenpauschale ist der Prozentwert der Uberstundenpauschale zu hinterlegen.

® |m Falle einer absoluten Uberstundenpauschale muss beim Parameter Uberstundenpauschle jener
Wert hinterlegt werden der monatlich zusatzlich geleistet werden sollte. Sind mit dem Mitarbeiter monatlich
12 Stunden vereinbart, hinterlegt man diese beim Parameter Uberstundenpauschale. Zusatzlich muss
der Parameter Uberstundenpauschale ist absoluter Wert auf ja gesetzt sein.

Detaillierte Informationen Mehrdienstleistungspauschale
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Planungscode

Bei den Planungscodes handelt es sich im Wesentlichen um Abwesenheiten und sonstige spezielle
Anwesenheiten. Wir unterscheiden zwischen

® Tagesabwesenheiten und
® stundenweisen Abwesenheiten.

Die Tagesabwesenheiten werden im Dienstplan links in der Legende angezeigt.
Die Hinterlegung der stundenweisen Abwesenheiten erfolgt Uber die Kommt-/Geht-Zeiten-Erfassung.

Bei jedem Planungscode wird die Abwesenheitsberechnung hinterlegt.

Inhaltsverzeichnis
1 PlanUNQSCOUES ZUWEISEIN  ...iiiuuiiitiieitie ittt e ettt ettt et e e et e e et e et e e eea e e et e et et e e e et e e e st e et ea e e een e e esneantnaees 46
2 Beschreibung Properties - AGEMIEIN ..o i et 46
72 T =Y 137 T oY 1P 46
B = 1= .Y el Y 1 1 o P 46
2.3 ANZEIGE IN LEGENAE e e e e e 46
2.4 KONSUM FUF UFTAUD .ot e e e r e e e n e e e e e e e e e nnn s 46
2.5 PlanungscodeKIasSifiZIEIUNG ...ciuiiiiiiii et 46
P T R AN o 11711 =T o T PP 46
P T A AN 4 1= =T=T o T TR 46
P T I 2= T1=T V1= o oS 47
2.6 PlandarstellUng ..oouuiiiiiiiii e 47
2.7 Fur 'Ersatzvorschlag/Verfugbares Personal' verhindert ...
2.8 HiNtergrUNA arDe v e 47
PR T =) =1 o o 1T TP 47
2.10 Dienst in Status "Planung" I0SChENT? ... 47
2.11 Dienstin Status "ISt" I0SCREN i e e 47
2.12 LeSEhEIECNEIGUNG ittt e 47
2.13 Ausfalltag fur durchschn. WochenarbeitSZeit .. ....coiuiiiiiiiiiii e 48
P R T Lo Yol o =T o U o V= PP 48
2.15 MeENrZEItMaArKi@rUNG .o e e et e 48
2.16 Symbol flr Mehrzeitmarkie€rung iN PAUSE ......iiiuiiiiiiiiiiiii e 48
2.17 Soll mit PIanungscode auUTfUIIEN ... e 48
2.18 Aufgaben am Kommt/Geht nach Eintrag dieses Planungscodes .........cciiiiiiiiimiiiineenieiineeeeenien 49
2.19 Intervalle mit diesem Symbol bei Anderung des Planungscodes am Tag I8schen ...........ccccveeennee.. 49
2.20 Manuelle Kommt/Geht mit diesem Planungscode NACH Diensteintrag behalten ..............cccccc. 49
2.21 Wie gelOSChE VEINAIEEN oiiiiii i e 49
2.22 Plansymbol flr EXP Ot oo 50
A B Ot o 1< g g oI I o [ ET= | =T o IR 50
2.24 Reihenfolge Dei ANZEIGE ... e 50
I S 1=T = Tel o1 18 o o TR PRSPPI 50
3.1 Abrechnungsschema / ADreChNUNGSArt .....oooiiiiiii e e 50
3.1.1 ADrechnUNGSSCREMA (TUP) tiuiiiiiiitiiiiie et e e et r e e et et e e e et e e e et e e an s aeneeen 50
3.1.2 Abrechnungsart (SEANAard) ...o..oiiiii i 50
A= d (o] | o TP TPPITRPP 50
3.3 spezielle Sollzeit-ADreChNUNGSArt ... e e e e e 51
3.4 Tagesart imM STAtUS IST ... et e e et et e e e e 51
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3.5 Dienstschema verwenden

3.6 Ausallstunden [aUL KONTO ...ooeiiiiiii e e e et e e e e e e 51
3.7 FiX@ AUSTaAllISSEUNAEN ...eeeie et e e e e e n e e e e r b r e e e e e et e e e eentneeas 51
3.8 Fixe Ausfallsstunden, aliquot BESCh.grad .......ciiiiiiiiiiii e 51
3.9 NSChWAG ANSPruCh DErECRNEN it e e e a e e ae 51
O N L = To 1Y (o] § 1 a0 1 - Y PP 52
I ALY =T g =Y LT U oL PRSPPI 52
5.1 Fehlermarkierung: Planungscode rSetzZen ..........oooiiiiiiiiiiiiii e 52
5.2 Fehlermarkierung: Planungscode bei Abrechnungsgruppe ersetzen ..........cccoociiiiiiiiiiiiiniiineceieens 52
5.3 Fehlermarkierung: Diese Planungscodes zuerst Uberschreiben ..., 52
5.4 Fehlermarkierung: TAg@SOENAU ......cicuuiiitiieiii ittt e ettt e e et e e et et e e e et r e e et et e e e ean e e esa e aenaaees 53
6 ZeiterfassUNG/SEMPEIUNT e ettt et e et e et e e a e 53
7 Autom.Pausenabzug/PlanuUNgSCOUES .......iiiitiiiiiiiii ettt e et e e e et e e e et e e ena e e aees 53
I [ Ve [ PP PPRSPPTIRPIN 53
1S I V1 Y g Lo 1= o T TP PP TUPPTTPPTIRPPN 53
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Planungscodes zuweisen

Planungscodes kénnen einem

® System
® Bereich
® Pplanungseinheit

zugewiesen werden.
Dies erfolgt tUber die Funktion "Verwendete Werkzeuge"
Hinterlegung unter "Verwendete Werkzeuge"
Planungseinheit: Plan A
Allgermein i I i i | i | i | )
Verwendete Werkzeuge

Sl Sonderabrechnungen a Gesamtes Lintemehmen

Abrechnung | Fehlermarkierungen a

Beschreibung Properties - Allgemein
Plansymbol

Kurzzeichen, welches im Monatsplan ersichtlich ist
Bezeichnung

Bezeichnung fur den Planungscode

Anzeige in Legende

Ist dieser Parameter auf JA, so wird der Planungscode im Monatsplan in der Legende unten links angezeigt. Ist
dieser Parameter auf NEIN, so wird der Planungscode in der Legende nicht angezeigt. Er steht jedoch im
Kommt-/Geht Fenster zur Verfligung.

Konsum fiir Urlaub

Ist im ALEX eine Anspruchsart angelegt, so erscheint dieser Parameter. Ist dieser Parameter auf JA, so rechnet
ALEX einen Konsum (z.B. 1 Konsum flr Urlaubstag)

Planungscodeklassifizierung

Die Planungscodeklassifizierung (friher Planungscodeart) ist ausschlaggebend daflr, wie ALEX mit den
Planungscodes umgeht bei

® Filtermoglichkeiten
® Besetzungs-Reports interpretieren einen Bedarf fur Abwesenheiten als Grenze
® Stempelungen:

Abwesend

® Bei Stempelung "Gehe zum Arzt" wird automatisch ein "Geht"-Stempel erzeugt
® Bei Stempelung "Komme Von Arzt" wird automatisch ein "Von"- Stempel erzeugt
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Anwesend
Reserviert

darf nicht verwendet werden

Plandarstellung

Hier wird immer nur "Ganzer Tag" verwendet. "Nachmittag" und "Vormittag" werden nur in ganz speziellen
Fallen bendtigt.

Flr 'Ersatzvorschlag/Verfiigbares Personal' verhindert

Wird hier "Ja" eingestellt, so werden beim Ersatzvorschlag Mitarbeiter mit diesem Planungscode in der Gruppe
"5) verhindert" angezeigt.

Hintergrundfarbe

Die Hintergrundfarbe vom Planungscode kann geandert werden.
Textfarbe

Die Textfarbe vom Planungscode kann geandert werden.
Dienst in Status "Planung" I6schen?

® JA: Dienst wird in der Planung gel6scht
® NEIN: Dienst wird in der Planung nicht geléscht

Achtung: Die Ausfallsberechnung des Abrechnungsschemas muss/sollte diese Einstellungen widerspiegeln.

ACHTUNG: Es gibt allerdings Kunden, welche Dienst I6schen auf NEIN haben und ein Abrechnungsschema
"gemischt" bzw. "It. Soll".

-> Der Grund dafur ist, dass dieser Planungscode prinzipiell die Stunden vom darunterliegenden Dienst rechnen
soll, auBBer er wird auf einen leeren Tag gelegt, dann soll der Planungscode die Sollstunden des Mitarbeiters
rechnen.

Siehe auch "Varianten der Ausfallberechnung"
Dienst in Status "Ist" |6schen

® JA: Dienst wird in der Planung geldscht
® NEIN: Dienst wird in der Planung nicht geldscht

Achtung: Die Ausfallsberechnung des Abrechnungsschemas muss/sollte diese Einstellungen widerspiegeln.

ACHTUNG: Es gibt allerdings Kunden, welche Dienst I6schen auf NEIN haben und ein Abrechnungsschema
"gemischt" bzw. "It. Soll".

-> Erklarung siehe "Dienst in Status "Planung" I6schen?"
Leseberechtigung

Wird hier eine Berechtigung hinterlegt, so sieht diesen Planungscode nur jener Benutzer, der auch diese
Berechtigung hinterlegt hat.
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Ausfalltag fur durchschn. Wochenarbeitszeit
Wochenruhe

Siehe Planungscode fir Wochenruhe prifen
Mehrzeitmarkierung

Direkt via '... mit Planungscode markieren'

Planungscode erscheint bei den Kommandos:

® Dienstbeginn mit Planungscode markieren

® Dienstende mit Planungscode markieren

® Mit Planungscode markieren

® DRZ-Uberstunden mit Planungscode markieren

Indirekt

Planungscode erscheint nicht mehr bei den Kommandos. Verwendung nur in Kombination mit
Tagesfehlermarkierung:_Auswahlfeld_fur_Planungscodes

Siehe Abrechnung Osterreich unter "Schwellenwert fiir Tagesiiberstunden"
Symbol flir Mehrzeitmarkierung in Pause

Hier kann ein Planungscode hinterlegt werden, welcher bei einer Mehrzeitmarkierung eine eventuelle Licke mit
diesem Planungscode belegt.

z. B. der gesamte Dienst wird als angeordneter Dienst markiert, die Pause von 12-13:00 wird mit "Pause im
ang. Dienst" hinterlegt:

Ergebnis im Tooltip

2:00 -12:00 angeordneter Dienst
12:00 - 13:00 Pause (ang.Dienst)
13:00 - 17:00 angecrdneter Dienst

Gesamt Total = 8,00

Diese Markierung wird automatisch gemacht, da beim Planungscode "angeordneter Dienst" Folgendes
hinterlegt ist:

Parametrierung beim Planungscode "angeordneter Dienst"
Wochenruhe 'J Mein
Mehrzetmarkierung J Ja
Symbal fur Mehrzeitmarkierung in Pause J PaD Pause (ang.Dienst)

Soll mit Planungscode auffillen

Planungscodes kénnen mit dem Soll aufgefullt werden.

Spezielle Stundenweise Abwesenheiten dirfen kein Minus/Plus generieren ( z. B. Krank, Pflegeurlaub,...)
Beispiel: Dienst: 6:45 - 12:00 & 12:30 - 19:15

® Mitarbeiter war im Dienst und ist friher gegangen (um 17:15), da er krank wurde.

Ausgangslage - Mitarbeiter ist friher gegangen
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| Q@ | -Qﬁ = :]. D “ Arnwesend
D | E:45 Heute > |12:EIEI Heute g = &5 [ W Anwesend
| (%] |12:3EI Heute (4 |1?:15 Hewe 5 = & [ @ Anwesend
Tatal = 10,00 Std.
©-2.005td

Dienstplanverantwortlicher misste sich die Differenz auf das Soll ausrechnen (in diesem Fall 2 Stunden) und
den Planungscode "Krank" manuell hinterlegen.

Nun gibt es die Mdglichkeit, den Rest auf die Sollzeit muss mit dem Planungscode automatisch aufzuftllen.

® Auf den Tag --> Rechte Maustaste -> Auf "Soll" mit Planungscode auffillen
® Danach kann der gewiinschte Planungscode mittels Doppelklick ausgewahlt werden.

Rechte-Maus-Klick auf den Dienst - Auswahl im
Kontextmen
oF | Mit Planungscode markieren

Auf 'Soll' mit Planungscode auffillen
Selektion fixieren

Sollzeit eintragen

o T T T T T T T

Nun werden die 2 Stunden automatisch mit diesem Planungscode markiert.

Ergebnis: restliche Zeit wurde mit Krankenstand markiert

I | B = W@ L W Hiwessi
D |E:45Heute op |12:EIEI Heute 0m = &5 1 @ Anwesend
@ [1230Heute ) [1715Heute 0 = & [ @ Anwesend
D |‘I.'-":15 Heute (% |‘IE|:15 Hewte G = 5 [T W@ Krankensta

Total = 12,00 Skd.

Aufgaben am Kommt/Geht nach Eintrag dieses Planungscodes

® 1) ignorieren:
® ?) behalten:
® 3) I6schen:

Intervalle mit diesem Symbol bei Anderung des Planungscodes am Tag léschen

Nahere Informationen finden Sie hier "Intervalle mit diesem Symbol bei Anderung des Plansymbols am Tag
[6schen"

Manuelle Kommt/Geht mit diesem Planungscode NACH Diensteintrag behalten

® NEIN: Bei Eintragung eines Dienstes geht ein bereits stundenweiser, eingetragener Planungscode verloren
bzw. wird mit dem Dienst Uberschrieben

® |A: Die stundenweise Eintragung dieses Planungscode bleibt erhalten, auch wenn an diesem Tag noch ein
Dienst eingetragen wird. Dies funktioniert auch dann, wenn der Zeitbereich des Planungscodes in die
Dienstzeit fallt.
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Abrechnungscheckliste
Wie geloscht verhalten

® JA: Dienste im Ist werden nicht durchprojiziert, wenn ein anderer Planungscode hineingeklickt wird
® NEIN: Dienste im IST werden durchprojiziert, es erscheint der Dienst wieder, welcher vorher eingetragen
war.

Beispiel "NEIN":

® |ST = Dienst (8h)
® dann wird der Dienst geldscht (ein X eingetragen (= 0h))
® dann wird ein K eingetragen -

-> es scheint im Hintergrund wieder der Dienst (Es werden die 8h gerechnet)

Beispiel "JA":

® |ST = Dienst (8h)

® dann wird der Dienst geloscht (ein X eingetragen (= 0h))
® dann wird ein K eingetragen -

-> der Dienst bleibt geldscht und der K rechnet 0 Stunden
Plansymbol flir Export

Relevant fur Abwesenheitsexport. Ist hier ein Symbol eingetragen, so wird dieser Planungscode fiir den Export
verwendet. Hier wird das Symbol vom Fremdsystem eingetragen.

Gesperrte Tagesarten
Hier kann hinterlegt werden, fir welchen Tag der Planungscode zum Eintragen gesperrt ist.

Reihenfolge bei Anzeige

Berechnung

Abrechnungsschema / Abrechnungsart

Die Abrechnungsarten steuert die Berechnung der An- und Abwesenheiten (sofern keine Uhrzeiten eingetragen
sind).

Fur Abwesenheiten wird im Wesentlichen zwischen drei grundsatzlichen Typen unterschieden:

® ABW immer nach Ausfall

® ABW immer nach BeschéftigungsausmaR (auch It. Soll genannt)

® Ausfallsprinzip - auch ABW gemischt (im Status "Planung" laut BeschaftigungsausmaR / im Status , Ist It.
Planung bzw. dem ausgefallenen Dienst)

Abrechnungsschema (7up)

Mehr dazu finden Sie bei der Beschreibung der Abrechnungsschemen bzw. beim Artikel Schematypen.

Abrechnungsart (Standard)

Mehr dazu finden Sie bei der Beschreibung der Abrechnungsarten firStandard bzw. beim Artikel far
Abwesenheitsberechnung fur Standard.

Zeitkonto

Dieser Parameter erlaubt es, ein weiteres Zeitkonto, durch eintragen des Planungscodes zu beftllen.
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Abrechnungscheckliste

spezielle Sollzeit-Abrechnungsart

Hier kann eine spezielle Sollzeitberechnung fir den Planungscode hinterlegt werden, welche die regulare
Sollstundenberechnung ubersteuert.

Tagesart im Status Ist

Wenn der Planungscode im Status "Planung" eingetragen wurde und im Status "Ist" dann anstatt des
Planungscodes ein Dienst eingetragen wird, dann kann Uber diesen Parameter gesteuert werden, dass dieser
Tag dann z. B. als Sonntag, Feiertag oder als Ersatzruhetag zu sehen ist.

Dies wird vorrangig flr den Planungscode "Ersatzruhetag" oder "Personlicher Feiertag" verwendet.

Beispiel: Wenn in der Planung ein "Persdnlicher Feiertag" eingetragen wurde und

im "Ist" der Mitarbeiter aber dann fir einen Dienst eingeteilt wird,

dann sollen dem Mitarbeiter die gleichen Zulagen wie an einem Feiertag ausbezahlt werden.
Losung: Der Planungscode "Pers.FT" wird mit Tagesart im Status IST = Feiertag angelegt.

Dienstschema verwenden

Ist dieser Parameter auf "Ja" gesetzt, wird immer das Abrechnungsschema des darunterliegenden Diensts
verwendet.

Achtung: Wird dies z.B. beim Krankenstand gesetzt und Uber einen Dienst gelegt, so wird fir diesen Tag nicht
mehr das Berechnungskonto des Planungscodes beflllt (z.B. Abwesend Krankheit Standard) sondern das
Schema vom Dienst.

Ausfallstunden laut Konto

Hier kann ein Konto hinterlegt werden, welche fir die Berechnung der Stunden fir diesen Planungscode
herangezogen wird.

Beispiel: Es sollen bei einem Planungscode "Bonusstundenkonsum" jeweils so viele Stunden konsumiert
werden, wie noch am Konto ubrig sind.

Bit Factory interne Zusatzinfo.

® ssue 3101

Fixe Ausfallsstunden

Es gibt die Moglichkeit bei einem Planungscode fixe Ausfallstunden zu hinterlegen.
Mehr dazu hier.

Fixe Ausfallsstunden, aliquot Besch.grad

Diese fixen Ausfallstunden (obiger Parameter) kénnen auch aliquotiert werden.

Mehr dazu hier.

NSchwAG Anspruch berechnen

Diesen Parameter gibt es nur bei 7Up. Weitere 7Up-NSchwAG Parameter siehe hier.
Ermdglicht eine NSchwAG Zubuchung trotz Abwesenheit (Krankenstand, Pflegefreistellung,
Arbeitsunfall, etc.)
® Einstellungsmaoglichkeiten:
©  nein
B Deaktiviert
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Abrechnungscheckliste

O Status 'Ist' priifen [
B  Variante ist fur Planungscodes gedacht, die den Dienst im Status 'Ist' nicht I6schen.
B Nur der aktuelle Status ist relevant, der Vorstatus wird ignoriert.
B Beflllt das Konto Abwesend NSchwAG Total im Zeitbereich laut Parameter NSchwAG ab Stunde
(am Abend) bzw. NSchwAG bis Stunde (am Morgen).
B Dieses Konto wird zu den bisherigen anrechenbaren Nachtstunden (aus Anwesenheiten) addiert
und erleichtert somit das Erreichen der erforderliche Mindestarbeitszeit.

O Status 'Planung' priifen 2!

B variante ist flir Planungscodes gedacht, die den Dienst im Status 'Ist' |6schen.
® |m Status 'Ist' wird geprift, ob ein NSchwAG-Anspruch im Status 'Planung' bestand.
B Mogliche Nachtstunden im Status 'Ist' sind nicht relevant.

Antragsformular

Hier kbnnen die Konten hinterlegt werden, welche am Urlaubsschein angedruckt werden sollen.

Fehlermarkierung

In dieser Parametergruppe werden Steuerdaten fur die Programmfunktionen ...fehler mit Planungscode
markieren.

Fehlermarkierung: Planungscode ersetzen

Ist dieser Parameter auf JA, so kann der Planungscode bei der Uberstundenmarkierung (Tages
/Wocheniiberstunden) durch den jeweiligen Planungscode (z.B. Uberstundenplanungscode) ersetzt werden.

StandardmaRig werden bei der Fehlzeitmarkierung alle Planungscodes tUbersprungen.

Fehlermarkierung: Planungscode bei Abrechnungsgruppe ersetzen

Hier kann definiert werden, dass der Planungscode nur bei speziellen Abrechnungsgruppen ersetzt wird.
Beispiel:

2 Abrechnungsgruppen vorhanden: "Standard Osterreich(V7)" und "Standard Osterreich(V7)Teilzeit"

Nun soll der Planungscode bei Teilzeit ersetzt werden, bei Vollzeit jedoch nicht. Dies kann mit diesem
Parameter eingestellt werden.

Fehlermarkierung: Diese Planungscodes zuerst lGiberschreiben

Bei der Markierung von Tages- und Wochenulberstunden kann es notwendig sein, dass bereits am Tag
eingetragene Planungscodes durch die Tages-/Wochenuberstunden-Planungscodes zuerst Gberschrieben
werden mussen.

Dies kann mithilfe des Parameters "Fehlermarkierung: Diese Planungscodes zuerst liberschreiben" am
Tages-/Wochenuberstundenplanungscode definiert werden.

Dieser Parameter muss am Planungscode, welcher fir die Tages-und WochenlUberstundenmarkierung angelegt
wurde, definiert werden.

Am Planungscode wird nun eine Planungscode-Sammlung hinterlegt, welche alle Planungscodes enthalt, welche
zuerst Uberschrieben werden missen:

Planungscode-Sammlung flr Fehlermarkierung beim Planungscode hinterlegen
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Abrechnungscheckliste

Planungscode: U50 Tages-/Wocheniiberstunde 50% (Tag>10, Woche>40)

Rlgeman Fehlermarkierung: Planungscode ersetzen 'J Nein
Berechnun
2 |Mred’1nungsgn.|ppe | Fehlermarkierung: Planungscode bei Abrechnunasgruppe ersetzen
Antragsformular
Autom.Pausenabzug/Planungscode | @ | '\i | 'J Mein
Automatischer Workflow Fehlermarkierung: Diese Planungscodes zuerst Gberschreiben a Tages-"Wocheniiberstunden: Planungscodes zuerst markieren
Berechnung fir Abrechnungsgruppe _ 8 .
e Fehlermarkierung: Tagesgenau [* ] Nein
OAMTC Wien | Mehrzeitmarkierung NICHT dominant @ Mein
Y¥-Index

Inhalt der Planungscodes-Sammlung

Planungscodes Sammlung: Tages-/Wocheniiberstunden: Planungscodes zuerst markieren

Bezeichnung Iberstunden: Planungscodes zuerst markieren

| Planungscode
@ |

| @ | 25% Mehrstunde 25%

Genaue Beschreibung mit Beispiel siehe hier
Fehlermarkierung: Tagesgenau

Ist dieser Parameter gesetzt, so wird nur die Zeit von 00:00-24:00 des Tages markiert, an dem das Kommando
ausgefuhrt wird.

Ist dieser Parameter auf NEIN, so gilt das Standardverhalten (Dienst, der an dem Tag eingetragen ist, wird von
Dienstbeginn oder Dienstende weg markiert. Dabei ist der Kalendertag an sich nicht relevant)

Zeiterfassung/Stempeluhr

Nahere Informationen bezuglich Zeiterfassung in Verbindung mit Planungscodes finden Sie unter

® Abwesenheiten/Planungscodes in Verbindung mit Zeiterfassung (fur die neue Logik) oder
® PpParameter "ohne Stempelung" (fiir die alte Logik)

Autom.Pausenabzug/Planungscodes

Nahere Informationen beziglich einer automatischen Ruhepause finden Sie hier Pausenabzug automatisch
(7up)

Y-Index

Zur genaueren Erlauterung, siehe: Y-Index

FuBnoten
® |ssues:

1. T #9768
2. T #9525
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Abrechnungscheckliste

Projektorganisation

Inhaltsverzeichnis

1 Projektablauf KOMPaKE ...ttt e 55
2 ProjeKtablauf INEENSIV oo et r e 55
3 SONSEIGE ChECKIISTEN .ottt e e et e et et e e e s r e et e e e et e e ena e e et eaes 55
3.1 Zeitgeist CheCKIISTEN o e 55
3.2 Checklisten fiir Kollektivvertragliche ANdErUNGEN .......cocviiiiiiie e 55
N o = o o T 56
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Projektablauf Kompakt

NousewhNH

Checkliste Kompakt

Checkliste Kompakt Apotheke

Checkliste Kompakt Tankstelle
Vorbereitungsarbeiten

Vorbereitungsarbeiten Apotheken
Supervisorenschulung Kompakt
Supervisorenschulung Kompakt mit Vorlage-Dienste

Projektablauf Intensiv

@ N Uk WNH

Organisationscheckliste

Abrechnungscheckliste Osterreich
Abrechnungscheckliste Deutschland
Vorbereitungsarbeiten

Supervisorenschulung

Supervisorenschulung - Planung mit Aufgaben
Dienstplanschulung

Dienstplanschulung mit Genehmigungsverfahren

Sonstige Checklisten

©® N UhAEWNH

,_
e

Organisationscheckliste Genehmigungsverfahren
Checkliste Einsatzmanagement

Checkliste Wunschdienstplan
Datenbankzusammenfihrung

Umstellung bestehenden Kunden auf 7up
Vorbereitungsarbeiten Inbetriebnahme Zeiterfassung
Anforderungen Online-Schulung

Installation Schulungssystem

Checkliste Neukundenanfrage

Checklisten Div. Prasentationen

Ubersicht aller Schulungschecklisten

Zeitgeist Checklisten

1
2
4.
5

. Organisationscheckliste Zeitgeist
. Vorbereitungsarbeiten Zeitgeist
Schulungscheckliste Zeitgeist

. Handout Zeitgeist-Benutzer

Checklisten fir Kollektivvertragliche Anderungen

1.

SWO Anderungen ab 2022

2. PKV Anderung ab 2023 - 39-Stundenwoche
. Tiroler Gemeindebedienstetengesetz: Gegen die Diskriminierung von Teilzeitkrafte (Aufhebung

Mehrleistungszuschlage)
Entlastungswoche

Abrechnungscheckliste
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Abrechnungscheckliste

Anhange

Schulungsunterlagen Supervisoren

Schulungsunterlagen Dienstplaner

Vorlage_Personalimport.xIsx -- Benutzer:ClaudiaP, 18. Oktober 2021, 12:00
Vorlage_Import_Anspruch.xlsx -- Benutzer:ClaudiaP, 4. November 2021, 10:08
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Abrechnungscheckliste

Ruhezeitpriifungen (7up)

Inhaltsverzeichnis

1 TAGHCNE RUNGZEITEN  oeiiiiiiii ettt e et e et e e et r et et et e e e e et e e eaa e aebaaaes 58
1.1 Mindestruhezeit zwisChen ZwWei DIENSEEN ...t 58
1.2 Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten verlangern, falls AZ >13 Stunden ...........ccoeevviiiieiiinneennnn, 58
1.3 Total fur Ausgleichsruhe in AZG-Prifung "Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten" ...................... 58
1.4 Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten, Null erlaubt (ab Version 2020.08) ...cocooviviiiiiiiiiiininienennes 58
2 WOChEeNtlChe RUNEZEITEN .oouiiiii et et et r e et e e et e e et e e eaa e e et eees 58
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3.1 Wochenanzahl flUr freie WOoCheNENAEN ....u.iiiiiiii e 59
3.2 Start fixer Prifungszeitraum freie WOoCheneNdEeN .......oiiiiiiiiiiiii e 59
3.3 Mindestanzahl ganzlich freie Wochenenden (SA UnNd SO) ..ivviiiiiiiiiiiiiii e 59
3.4 Mindestanzahl teilweise freie Wochenenden (SA 0der SO)  oeiiiiiiiiiiiii e e ens 59
3.5 MINdestanzahl frEi@ SO ..iiiiiiiiiii i 60
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Abrechnungscheckliste

Tagliche Ruhezeiten
Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten

Anzahl der Stunden, welche zwischen 2 Diensten mindestens durchgehend frei sein mussen. Hierbei wird
immer Dienstende bis zum nachsten Dienstbeginn gepruft.

"Abwesend"-Schemen werden hier als Ruhezeit betrachtet.

Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten verlangern, falls AZ >13 Stunden
Ist dieser Parameter auf JA gesetzt, so wird die verlangerte Ruhezeit It. KA-AZG gepruft.
Siehe Verlangerte Ruhezeiten

Welche Schemen flr diese Priifung herangezogen werden, kann unter der TOTAL Spezifikation "Total fir
Ausgleichsruhe in AZG-Priifung "Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten" hinterlegt werden.

Bei der Prifung der verlangerten Ruhezeit gibt es 2 Varianten:

® Ja (integriert)
©  Die Prufung der verldngerten Ruhezeit ist in die normale Prifung der taglichen Ruhezeit integriert.
©  Es werden die Fehlerkonten der "téglichen Ruhezeit" ("Verletzung Minimale tégliche Ruhezeit Anzahl
/Dauer") gefillt.
® Ja (separat)
O Dieser Parameter wurde speziell fiir eine Anforderung eines Kunden programmiert und sollte
grundsatzlich NICHT eingestellt werden!
Es gibt eine eigene Prifung der verlangerten Ruhezeit.
Die Prufung ist ZUSATZLICH zur normalen taglichen Ruhezeit (z.B. 11 Stunden).
Die Verletzung der verlangerten Ruhezeit 16st keinen AZG-Fehler aus.
Es werden die eigenen Fehlerkonten "Verletzung Minimale tagl. verlangerte Ruhezeit Anzahl/Dauer"
gefullt.
B Daher ist eine separate Auswertung, ob die "normale" tagliche Ruhezeit oder die verlangerte
Ruhezeit verletzt wurde, méglich.

o O O O

Total flir Ausgleichsruhe in AZG-Priifung "Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten"

Hier kann definiert werden, welche Stunden die Basis fur die Berechnung der verlangerten Ruhezeit gilt.
Standardwert: Arbeitszeit

Beispiel: Es sollen nur bei einem speziellen Schema, z.B. Nachtdienst, die verlangerten
Ruhezeiten gerechnet werden. Dann kann hier das Schema hinterlegt werden.

Mindestruhezeit zwischen zwei Diensten, Null erlaubt (ab Version 2020.08)

JA: Am Montag wird z.B. ein Nachtdienst geleistet, der am Dienstag um 7 Uhr in der Frih endet. Wird am
Dienstag ein Tagdienst beginnend um 7 Uhr eingetragen, so erscheint keine Fehlermeldung
(Standardverhalten).

Ist der Parameter auf NEIN gesetzt, so wirde in diesem Beispiel die Meldung "AZG Grenzwert "Mindestruhezeit
zwischen zwei Diensten" von 11,00 nicht eingehalten: 0,00" erscheinen.

Wochentliche Ruhezeiten

Hier werden die Parameter zur Prifung der wochentlichen Ruhezeit pro Woche oder im
Durchrechnungszeitraum beschrieben:
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Weiters gibt es auch noch Spezielle Wochenruhevarianten: Spezielle Wochenruhe-Varianten

Freie Wochenenden

Wochenanzahl fur freie Wochenenden

Mit diesem Parameter wird definiert, wie viele Wochenenden fir die Prifung der freien Wochenende
beobachtet werden. Der Beobachtungszeitraum ist kein fixer - es wird an jedem Wochenende im Monat die
hinterlegte Anzahl an Wochenenden zuriickgeschaut (= rollierend). Der Parameter wird im Zusammenhang mit
den Parametern "Mindestanzahl ganzlich freie Wochenenden (SA und SO)" und "Mindestanzahl teilweise freie
Wochenenden (SA oder SO)" gesetzt.

Beispiel:

Von 12 Wochenenden miissen 3 ganzlich frei sein (Samstag und Sonntag), 2 missen teilweise
frei sein (Samstag oder Sonntag).

Der Parameter ist in diesem Beispiel auf 12,00 zu setzen.

ACHTUNG! Sofern die Prufung nicht gewlnscht wird, ist dieser Parameter auf "1" zu setzen. Niemals auf "999"
(sonst werden 999 Wochen in die Vergangenheit betrachtet)

Start fixer Prifungszeitraum freie Wochenenden

Mit diesem Parameter wird auf einen fixen Beobachtungszeitraum umgestellt. Der Parameter wird im
Zusammenhang mit dem Parameter "Wochenanzahl fur freie Wochenenden" gesetzt.

Wird der Parameter "Wochenanzahl fur freie Wochenenden" geandert, so muss auch der Parameter "Start fixer
Prifungszeitraum freie Wochenenden" mit dem gleichen Datum erneut gesetzt werden, damit diese Anderung
wirksam wird.

ACHTUNG! Der Stichtag und das Startdatum mussen immer ein Montag sein.
Verfugbar ab vV2022.08
Mindestanzahl ganzlich freie Wochenenden (SA und SO)

Mit diesem Parameter wird definiert, wie viele Wochenenden in einem bestimmten Zeitraum zur Ganze frei sein
mussen, d.h. Samstag UND Sonntag. Der Parameter wird im Zusammenhang mit den Parametern
"Wochenanzahl fir freie Wochenenden" und "Mindestanzahl teilweise freie Wochenenden (SA oder SO)"
gesetzt.

Beispiel:

Von 12 Wochenenden miissen 3 ganzlich frei sein (Samstag und Sonntag), 2 missen teilweise
frei sein (Samstag oder Sonntag).

Der Parameter ist in diesem Beispiel auf 3,00 zu setzen.

Wird die Anzahl der hier hinterlegten ganzlich freien Wochenenden nicht eingehalten, kommt es zu einer AZG-
Verletzung.

Mindestanzahl teilweise freie Wochenenden (SA oder SO)

Mit diesem Parameter wird definiert, wie viele Wochenenden in einem bestimmten Zeitraum teilweise frei sein
missen, d.h. Samstag ODER Sonntag. Der Parameter wird im Zusammenhang mit den Parametern
"Wochenanzahl fur freie Wochenenden" und "Mindestanzahl ganzlich freie Wochenenden (SA und SO)" gesetzt.
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Beispiel:

Von 12 Wochenenden miissen 3 ganzlich frei sein (Samstag und Sonntag), 2 missen teilweise
frei sein (Samstag oder Sonntag).

Der Parameter ist in diesem Beispiel auf 2,00 zu setzen.

Wird die Anzahl der hier hinterlegten teilweise freien Wochenende nicht eingehalten, kommt es zu einer AZG-
Verletzung.

Mindestanzahl freie SO

Mit diesem Parameter wird definiert, wie viele Sonntage in einem bestimmten Zeitraum frei sein mussen. Der
Parameter wird im Zusammenhang mit den Parametern "Wochenanzahl fur freie Wochenenden" gesetzt.

Beispiel:
Von 12 Wochen missen 3 Sonntage frei sein.

Der Parameter ist in diesem Beispiel auf 3,00 zu setzen.

Hier gehts zuriick zur Ubersicht der Arbeitszeitgesetzpriifungen
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Sollstundenberechnung im 7Up

Die Sollstundenberechnung definiert die vom Personal zu leistenden Stunden im Wochen- oder
Monatsdurchrechnungszeitraum.

Die Sollstunden kénnen durch tatsachliche Arbeitsleistung oder durch anrechenbare Abwesenheiten (z. B.:
Urlaub) erbracht werden.

Nur in Verbindung mit den Sollstunden ist eine Berechnung von Mehr- oder Minderleistungen mdoglich.

Das Plus/Minus eines Mitarbeiters lasst sich beispielsweise nur mit Hilfe der Sollstunden ermitteln. Daraus
ergibt sich wiederum das eventuell aufwertbare Plus einer Abrechnungsperiode.

Die Sollstundenberechnung ist somit die Grundlage der gesamten Dienstplanabrechnung.

Weiters muss man die Sollstunden auch immer in Verbindung mit geplanten Abwesenheiten betrachten -
diese sollten mit der Sollberechnung Ubereinstimmen, da durch Abwesenheiten kein Plus oder Minus entstehen
darf.

Auch der Urlaubsanspruch in Tagen muss bei der Sollstundenberechnung mitbedacht werden, da die Anzahl
an Urlaubstagen an die jeweilige Tagewoche angepasst werden muss, wenn die Sollstunden an weniger oder
mehr als 5 Tagen berechnet werden.

Einen weiteren Betrachtungspunkt der Sollberechnung stellt die Behandlung von Feiertagen dar.

Als Ausgangspunkt fur die Sollstundenberechnung dient immer die geltende Normalarbeitszeit, umgelegt
mit dem vereinbarten Beschaftigungsgrad des Mitarbeiters.. Aus dieser ergibt sich - mit der gewahlten
Ermittlungsvariante der Sollstundenberechnung - die vom Mitarbeiter geforderte Wochen- bzw.
Monatssollverpflichtung.

Die Sollstunden kénnen auf unterschiedliche Varianten ermittelt werden:

® Sollstunden laut Tagessoll
® Fixes Monatssoll

® Jahressoll

® Rahmenplan

Egal fur welche Berechnungsvariante man sich entscheidet, es muss immer gewahrleistet sein, dass die
Summe der erforderlichen Sollstundenverpflichtung fur einen bestimmten Zeitraum mit der geltenden
Normalarbeitszeit Gbereinstimmt.

Beispiel Sollstundenberechnung

[ Januar 2024 8 [Mo [Di [Mi [Do [Fr [Sa [So [Me [Di [Mi [Do [Fr [B8l[So [Me [Di [Mi [Do [Fr [Bal[So [Me [Di [Mi [Do [Fr [B&l[So [Me [Di [Mi

Plan A g [o1 [02 [03 [04 [05 [o6 [07 [08 [09 [10 [n1 [12 [8][14 [15 [16 [17 [18 [19 [20][21 [22[23 [24 [25 [26 [RFl[2e [22 [30[31 | 5 | & | =
® Planung @ b3 g b3
[ Maier M [ [efelee [ [elelefel=M0 [elelz[z[c@ll=[=ce[e[= MM [&[&[= [meo0[=200] =00
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