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Vorwort

Das vorliegende Handbuch dient dem Landesverwaltungs-internen Gebrauch und beinhaltet die
verwaltungstechnischen Anweisungen im Hinblick auf die elektronische Zeiterfassung geltend fur das nicht
unterrichtende Personal der Schulen staatlicher Art, der Berufsschulen, der Fachschulen und der
Musikschulen und weiters den Musikinstituten Sidtirols mit deutscher, italienischer und ladinischer
Unterrichtssprache.

Das Handbuch ist von der Abteilung Personal, Rittner Strae 13 — Bozen, verfasst worden. Es handelt sich
um die 7. Auflage, die im September 2014 aktualisiert wurde. Die vorgenommenen Anderungen - im
Verhaltnis zu den vorhergehenden Auflagen - sind mit gelbfarbenen Hintergrund markiert. Fir eventuelle
Schreib- und Grammatikfehler bitten wir um Verstandnis.

Das Handbuch ist in der Homepage der Abteilung Personal unter Rundschreiben (Seite 4) zum
Herunterladen unter nachstehendem Link verflugbar:
http://www.provinz.bz.it/personal/service/rundschreiben.asp?somepubl _page=4.

Bezugsperson fiir eventuelle Fragen in technischer und organisatorischer Hinsicht:
HANNELORE OBERHAUSER (Hannelore.Oberhauser@provinz.bz.it ) — Abteilungsdirektion Personal 4.0

Ansprechpartnerinnen des Amtes flir Schulpersonal fur die elektronische Zeiterfassung nach Zonen
aufgeteilt:

Schulen mit deutscher = Burggrafenamt, Vinschgau,

Unterrichtssprache der Zonen: Uberetsch-Unterland, Salten-
MARSONER SIEGLINDE Schlern
(Sieglinde.Marsoner@provinz.bz.it) X —— - ;

Schulen mit italienischer | Alle, auBer Landesschilerheim

Unterrichtssprache ,D. Chiesa“

Schulen mit deutscher | Meran Stadtzentrum, Eisacktal,
ROS_Sl SAB”\_lE ) ) Unterrichtssprache der Zonen: Wipptal, Grodner Tal, Gadertal,
(Sabine.Rossi@provinz.bz.it) Pustertal

Schulen mit deutscher | Bozen Stadtzentrum und
WEIS IRENE . . Unterrichtssprache der Zone Landesschiilerheim ,D. Chiesa“
(Irene.Weis@provinz.bz.it) ”

Musikschulen  mit  deutscher i i udti
UNTERHUBER GABRIELE Unonchteeache Musikschulen in Sudtirol
(Gabriele.Unterhuber@provinz.bz.it)

Allgemeiner Hinweis:
Diese Anleitungen sollen dem Personal als Unterstiitzung dienen und haben keinen Anspruch auf
Perfektion. Verbesserungsvorschlage werden aufgenommen.

Im Laufe der informationstechnischen und vertraglichen Entwicklungen, werden die Inhalte
angepasst werden. Neu in dieser Version V.08 sind die Punkte 6.3, XXXXX.

Das vorliegende Dokument verwendet Rollenbezeichnungen, die unabhangig vom Geschlecht
einer Person und von Stellen einer Organisation sind. Die Rollen kénnen sowohl von Frauen als
auch von Mannern wahrgenommen werden.

Hannelore Oberhauser - Abteilung Personal
Bozen, September 2014
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0. PRAMISSE

Der Beschluss der Landesregierung Nr. 2764 vom 26.07.2004 und nach vorausgegangenen
Absprachen mit den Gewerkschaftsorganisationen der Schulen vom 30.06.2004 und vom
02.04.2008, mit den Vertretern der Sudtiroler Direktorenvereinigung (ANP) und der
Verantwortlichen der Schulamter vom 11.06.2004, ist die Einfihrung der elektronischen
Arbeitszeiterfassung mit den dementsprechenden Rahmenbedingungen fir das
Verwaltungspersonal der Schulen staatlicher Art, der Berufs-, Fach- und Musikschulen
festgelegt worden.

1. ANWENDUNGSBEREICH UND RECHTSGRUNDLAGEN

Laut Beschluss der Landesregierung Nr. 2764 vom 26.07.2004 wird die Einfihrung der DV-
unterstitzten Erfassung der Arbeitszeit schrittweise — sofern organisatorisch und wirtschaftlich
vertretbar — an allen Grund-, Mittel- und Oberschulen Sudtirols eingefihrt.

Mit gesonderter Abmachung zwischen  Sidtiroler Landesverwaltung und den
Gewerkschaftsvertretern wurde im April 2008 die Einfuhrung der elektronischen Zeiterfassung
auf fur das nicht unterrichtende Personal der Berufs-, Fach- und Musikschulen beschlossen.

Mit getrennter Anweisung werden die Schulen und die jeweiligen Zeiten aufgezahlt, auf welche

und ab wann sich die bestehende verwaltungstechnische Neuregelung tber die elektronische

Arbeitszeiterfassung ausdehnt. Ab besagtem Datum

- werden fir das Verwaltungspersonal oder Lehrpersonal mit Verwaltungsauftrag von
wenigstens 50% der vertraglichen Wochenstunden der genannten Schulen die Regeln der
vorliegenden verwaltungstechnischen Anweisungen rechtsverbindlich

- sind die Anweisungen des Beschlusses der Landesregierung Nr. 3105 vom 30.06.1997
aufgehoben.

Das in den Schulen beschéftigte Verwaltungspersonal (oder nicht unterrichtende Personal) ist
von der elektronischen Arbeitszeiterfassung betroffen.

Es ist Pflicht der Schulfuhrungskréfte oder deren Delegierten, Uber deren Einhaltung zu
wachen und fir eine korrekte Anwendung derselben zu sorgen.

Nachstehend die Rechtsgrundlagen , die fir die verwaltungstechnischen Anweisungen
bertcksichtigt wurden:

» Mit Landesgesetz Nr. 12 vom 29.06.2000 ist in der Provinz Bozen-Sudtirol mit Wirksamkeit
ab 01.09.2000 die Autonomie der Schulen staatlicher Art eingefiihrt worden. Laut Art. 13,
Absatz 5 des genannten Gesetzes ist der/die Schulfuhrungskraft/in auf Grund vom Schulrat
beschlossener allgemeiner Kriterien befugt, den Dienstplan der Schule, die Offnungszeiten
fur den Parteienverkehr und die individuellen Arbeitsstundenplane des Verwaltungs-
personals der Schulen festzulegen

> Mit Bereichsuibergreifenden Kollektivvertrag (BUKV) vom 12.02.2008, Ill. Abschnitt, sind die
verschiedenen Formen von Unterbrechung und Aussetzungen der Arbeitsleistung des
Landespersonals geregelt.

» Mit Bereichskollektivvertrag (BKV) fur das Landespersonal vom 04.07.2002, Art. 5 des
Absatzes Il ist eine genauere Regelung der Arbeitszeitgestaltung festgelegt.

» Mit dem Bereichskollektivvertrag (BKV) zur Arbeitszeit des Landespersonals vom
24.11.2009, der mit 01.01.2010 in Kraft getreten ist.

» Mit dem Bereichsabkommen fiir das Lehrpersonal vom 27.06.13, der im Artikel 40 vorsieht,
dass die Bestimmungen der Art. 20 und 22 auf Mitarbeiter fur Integration und
Sozialpddagogen ausgedehnt werden (Ordentlicher Urlaub und Ruhetage).
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» Mit Bereichskollektivvertrag (BKV) fur das Landespersonal vom 04.07.2002, Art. 5 des
Absatzes Il ist eine genauere Regelung der Arbeitszeitgestaltung festgelegt.

» Mit der Richtlinie des Europdischen Rates Nr. 93/104/EG vom 23.11.1993 sind ebenso
Mindestvorschriften fir Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeitszeitgestaltung
festgelegt, im Abschnitt II, insbesondere Uber die tagliche und wéchentliche Ruhezeit

» Mit Dekret des L.H. Nr. 57/1995 ist die Teilzeitarbeit fir das Landespersonal geregelt
worden.

» Mit Landesgesetz. Nr. 26/1977 und mit Beschluss der L.R. Nr. 1764 vom 21.05.2002 ist der
Einsatz des Personals fur auRerschulische Téatigkeiten eingehend geregelt worden

» Wahrend fir das Landespersonal der zentralen Strukturen bereits mit Rundschreiben Nr.
S/5/91 die gleitende Arbeitszeit und die Zeiterfassung mittels Stempeluhr festgelegt worden
ist, muss die Erfassung der effektiven Arbeitszeiten des Schulpersonals durch geeignete
technische Mittel erfolgen. Bei einem Grofteil der Schulen staatlicher Art sind
Buchungsterminale bereits eingebaut und die Entwicklung der entsprechenden Programme
muss im Hinblick auf die Erfordernisse der Schulbetriebe und die Bedurfnisse der
Ortsgemeinschaften erfolgen.

» An den Schulen werden Buchungsterminale nur dann installiert, wenn ein Verwaltungs-
Datennetz vorhanden und wenn die Wirtschaftlichkeit gewahrleistet ist. In Alternative zu
den Terminalbuchungen werden Telefonbuchungen durchgefuhrt.

2. ARBEITSZEITRAHMEN

2.1 Grundsatzlich ist zu unterscheiden zwischen:
» Dienstplan: hier versteht man den Zeitraum, wahrend dessen die Schule geotffnet ist
> Offnungszeiten: der Schulsekretariate fir den Parteienverkehr
» Individuelle Arbeitsstundenplane: jeder Bedienstete muss spéatestens innerhalb einem
Monat nach Dienstantritt ein individueller Standard-Stundenplan ausgehéandigt
werden.

2.2 Was heil3t Arbeitszeitrahmen

Arbeitszeitrahmen bedeutet:

- frihester Arbeitsbeginn bzw. spatestes Arbeitsende zum Zweck der Verrechnung von
vertraglicher wodchentlicher Arbeitszeit und positivem oder negativem Arbeitszeit-
Saldo bzw.

- Zeitraum wahrend welchem jeder Bedienstete seinen individuellen, von der
Schulfuhrungskraft vorgesehenen Stundenplan einhalten muss und, wahrend
welchem die anvertrauten Aufgaben und Tatigkeiten zu erledigen sind bzw.

- Zeitraum, wahrend welchem keine Uberstunden geleistet werden mit Ausnahme der
Stunden die Uber den maximalen, monatlichen Arbeitszeit-Saldo (Mehrarbeitszeit)
hinausgehen und die Erméchtigung seitens der Schulfuhrungskraft zur Umwandlung
jener Stunden in Uberstunden vorliegt.

Sollte fur Mitarbeitende eine aul3erordentliche Gliederung der Arbeitszeit vorgesehen
werden, ist auf jeden Fall ein Arbeitszeitvertrag zwischen Schulfihrungskraft und dem
Personal erforderlich.
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Uberstunden /
Diensterfordernisse/Personal Arbeitszeitrahmen

Gruppe A — geregelter

Schulbetrieb tagstber fur

- Sekretariatspersonal

- Bibliothekare

- Technische Assistenten

- Hilfspersonal

Gruppe B — dienstliche

Erfordernisse

- aulerhalb des geregelten
Sc_hulbetrlebes. tagsuber 06.00 - 24.00 Uhr 00.00 — 06.00 Uhr

- bei auBerschulischen ( )
Tatigkeiten

oder

- bei Schulbetrieb am Abend

19.00 — 07.00 Uhr
07.00 - 19.00 Uhr (19.00-20.00 -> 1:1

)

00.00 — 06.00 Uhr

Gruppe C — Schilerheime ( )

- Sozialpddagogen der

Schilerheime 00.00 - 24.00 Uhr

2.3 Arbeitspause

Innerhalb des wunter Punkt 2.2 genannten Arbeitszeitrahmens und unter der
Bertcksichtigung der Richtlinie des Europaischen Rates Nr. 93/104/EG vom 23.11.1993
und Bezug nehmend auf Art. 3, Absatz 2 des Bereichskollektivvertrages zur Arbeitszeit
des Landespersonals vom 24.11.2009 legt der Schulfuhrungskraft, ab einer
durchgehenden Dienstzeit von 6 Stunden, bei der Gliederung der individuellen
Arbeitsstundenplane eine Arbeitspause von mindestens einer halben Stunde fest.

2.4 Offnung des Schulsekretariats

Unter Bericksichtigung der Punkte 1 und 1 a) des Beschlusses der LR Nr. 2764 vom
26.07.2004, wird der/die Schulfuihrungskraft den Dienstplan mit der Offnung des
Schulsekretariats an allen Tagen zwischen 8.30 Uhr und 12.00 Uhr und am wenigstens
einem Nachmittag wochentlich (Donnerstag Nachmittag) vorsehen und dementsprechend
auch die individuellen Arbeitsstundenplane verteilen.

2.5 Vollzeitbeschéftigte Mitarbeiter

Die Arbeitszeit der Mitarbeiter mit VVollzeitbeschaftigung betragt 38 Stunden verteilt auf 5
Tage oder 6 Tage je Woche.

Die tagliche, individuelle Arbeitszeit betragt so viele Stunden, wie die Schulfihrungskraft
fur jeden Bediensteten im Standardstundenplan vereinbart hat, um - in erster Linie - das
gute Funktionieren des Schulbetriebes zu garantieren; in zweiter Linie kbnnen eventuelle
personliche Bedurfnisse des Personals dabei mit beriicksichtigt werden.

Die Hochstanzahl der Tagesarbeitsstunden, die planmé&Rig vereinbart werden, durfen 10
Arbeitsstunden nicht Uberschreiten.
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Anwesenheiten im Dienst

Bei Anwesenheit im Dienst werden - bei 5 Arbeitstagen je Woche - taglich der
Durchschnittswert von 7 Stunden und 36 Minuten (38 Wochenstunden dividiert durch 5
Tage je Woche) der effektive geleisteten (verrechneten) Arbeitszeit gegenlbergestellt
und dann mit Mehr- bzw. Minderarbeitszeit (SALDO) gewertet.

Bei Arbeitswochen mit 6 Tagen betréagt dieser durchschnittliche Tageswert 6 Stunden und
20 Minuten (38h Stunden durch 6 Tage dividiert).

Abwesenheiten vom Dienst

Fur Mitarbeitende, die vom Dienst abwesend sind, werden im Normalfall (es gibt einige
Ausnahmen, siehe unter Punkt 4 dieses Handbuchs) die Anzahl an Stunden und Minuten
als Abwesenheitsstunden verrechnet, welche von der Schulfiihrungskraft laut
Stundenplanvorgabe (individueller Stundenplan) vorgesehen sind.

Beispiel:
individueller Stundenplan eines Mitarbeiters: 38 Arbeitsstunden und 5 Arbeitstage je
Woche
ABWESEND
ARBEITS- ANWESENHEIT Betrag, welcher fur
STUNDEN Taglicher @-Wert bei Abwesenheiten
laut individueller | Anwesenheit, welcher mit Saldo verrechnet wird und Saldo
WOCHEN- Stundenplan- der effektiv geleisteten, Std./Min welcher im Std./Min
TAG vorgabe der individuellen Arbeitszeit ('*) Verhaltnis zur ('*)
Schulfiihrungs- verglichen und Mehr- @lichen, taglichen
kraft (*) bzw. Minderarbeit (Saldo) Arbeitszeit als
Beispiel ergibt (*) Saldo verrechnet
wird (*)
Montag 9,00 7, 36 +1,24 9,00 +1,24
Dienstag 8,00 7,36 +0,24 8,00 +0,24
Mittwoch 8,00 7, 36 +0,24 8,00 +0,24
Donnerstag 7,00 7,36 -0,36 7,00 -0,36
Freitag 6,00 7, 36 -1,36 6,00 -1,36
Gesamt 38,00 38,00 0,00 38,00 0,00

(*) Werte in Stunden und Minuten

2.6 Teilzeitbeschaftigte Mitarbeiter

Die Arbeitszeit je Woche der Mitarbeitenden mit Teilzeitbeschaftigung bzw. des
Personals mit besonderen Stunden-Auftrédgen ist die Anzahl der Stunden, die im
Arbeitsvertrag vorgesehen sind. Die Anzahl der vertraglichen Wochen wird, je nach
Diensterfordernisse, auf 1 bis 6 Arbeitstage je Woche verteilt. Somit ergibt sich der
durchschnittliche Tageswert.

Die tagliche, individuelle Arbeitszeit betragt so viele Stunden, wie die Schulfihrungskraft
fur jeden Bediensteten im Standardstundenplan vereinbart hat, um - in erster Linie - das
gute Funktionieren des Schulbetriebes zu garantieren; in zweiter Linie kobnnen eventuelle
personliche Bedirfnisse des Personals dabei mit berlicksichtigt werden.

Die Hochstanzahl der Tagesarbeitsstunden, die planmé&Rig vereinbart werden, durfen 10
Arbeitsstunden nicht Gberschreiten.
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Anwesenheiten im Dienst

Bei Anwesenheit im Dienst wird, je nach Anzahl der Wochenstunden und der Arbeitstage
je Woche, der tagliche Durchschnittswert festgelegt. Dieser durchschnittliche Tageswert
wird dann der effektiven Arbeitszeit (individuell festgelegte Arbeitsstunden laut
Stundenplanvorgabe der Schulfihrungskraft) gegenibergestellt und dann mit Mehr- bzw.
Minderarbeitszeit (SALDO) gewertet.

Abwesenheiten vom Dienst

Fur Teilzeitbeschéftigte gilt dieselbe Regel wie fir Vollzeitbeschaftigte: fur Mitarbeitende,
die vom Dienst abwesend sind, werden im Normalfall die Anzahl an Stunden und Minuten
als Abwesenheitsstunden verrechnet, welche von der Schulfuhrungskraft laut
Stundenplanvorgabe (individueller Stundenplan) vorgesehen sind.

Beispiel:
individueller Stundenplan eines teilzeitbeschaftigten Mitarbeiters: 19 Arbeitsstunden und
5 Arbeitstage je Woche

ANWESENHEIT ABWESEND
ARBEITSSTUNDEN Téaglicher @-Wert bei Betrag, welcher fiir
laut individueller Anwesenheit, welcher mit Saldo Abwesenheiten Saldo
WOCHEN- Stundenplanvorgabe der effektiv geleisteten, Std/Min verrechnet wird und Std./Min
TAG der Schulfihrungs- individuellen Arbeitszeit . welcher im Verhaltnis i
kraft (*) verglichen und Mehr- bzw. ®) zur @ taglichen ®)
Beispiel Minderarbeit (Saldo) Arbeitszeit als Saldo
ergibt (*) verrechnet wird (*)
Montag 4,00 3,48 +0,12 4,00 +0,12
Dienstag 6,00 3,48 +2,12 6,00 +2,12
Mittwoch 3,00 3,48 -0,48 3,00 -0,48
Donnerstag 3,00 3,48 -0,48 3,00 -0,48
Freitag 3,00 3,48 -1,48 3,00 -1,48
Gesamt 19,00 19,00 0,00 19,00 0,00

(*) Werte in Stunden und Minuten

2.7 Arbeitszeit und ordentlicher Urlaub

In Zusammenhang mit der in den vorhergehenden Punkten 2.4 und 2.5 erwadhnten

vertraglich zu leistenden (Wochen)Arbeitszeit und unter Berlcksichtigung des

Dienstantritts- bzw. -austrittsdatums und — gegebenenfalls bei Inanspruchnahme von

einigen Abwesenheitsgriinden wie Sonderurlaube und Wartestédnde (siehe unter Punkt

4.4.1) — wird der zustehende ordentliche Urlaub verhaltnismafig berechnet.

Ausgangspunkt fur die Berechnung sind 6 Wochen zustehender ordentlicher Urlaub im

Zeitraum eines Kalenderjahres heruntergerechnet auf Stunden und Minuten.

Beispiel: Bei einer 5-Tage-Woche sind es also 30 Tage zustehender ordentlicher Urlaub
(6 Wochen multipliziert 5 Tg.), bei einer 6-Tage-Woche sind 36 Tage
zustehender ordentlicher Urlaub. Um zu erfahren, wie viele jahrliche
Urlaubsstunden dem  Mitarbeiter zusteht, werden die vertraglichen
Wochenstunden mit den 6 Wochen zustehenden Urlaub multipliziert (bei
Vollzeitbediensteten: 6 Wochen x 38 Stunden je Woche = 228 Std., usw.)

2.8 Bedienstete mit reduzierter Arbeitszeit
sowie Begunstigung des Gesetzes 104/92

(Betreuung von Kindern bis zum 1. Lebensjahr)
(fur Personen mit Behinderung)

Fir jeden Arbeitstag stehen zu:
- bei weniger als 6 Stunden Arbeitszeit: taglich 1 Stunde Ruhepause (um 1 Stunde
reduziert)
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- oder 2 Stunden Ruhepause bei einer taglichen Arbeitszeit von 6 Stunden und mehr.
Den Bediensteten mit reduzierter Arbeitszeit stehen ebenso 6 Wochen Urlaub zu. Die
Wochenstunden der reduzierten Arbeitszeit ist Grundlage fur die Berechnung des
zustehenden ordentlichen Urlaubes.

3. ARBEITSTZEITFORMEN

Grundsatzlich gilt der laut vorhergehendem Punkt 2.2 genannte Arbeitszeitrahmen (Gruppen A,
B und C). Bei begriindeten, auRerordentlichen Diensterfordernissen kénnen Anderungen fir
Tages- bzw. Wochenprogramme (Tages-Stundenplane bzw. Wochen-Stundenplane)
vereinbart werden.

Unter Beriicksichtigung des Dienstplanes und der Offnungszeiten des Schulsekretariats kann
schulintern ein flexibler Arbeitsbeginn bzw. Arbeitsende — sowohl vormittags als auch
nachmittags — in einem Hochstausmal? von jeweils 10 Minuten einberaumt werden. Dadurch
wird unnétige und birokratische Verwaltung der Arbeitszeiterfassung mdoglich. Bei
Gewabhrleistung dieser Flexibilitat sind die dazu erméachtigten Mitarbeiter beféhigt, 10 Minuten
vor und bis 10 Minuten nach standardmafiig vereinbarten Dienstbeginn bzw. Dienstende den
Dienst zu verrichten, ohne dafirr jedes mal eine Rechtfertigung vorlegen zu missen.

Die sich in diesem Zusammenhang ergebende Mehr- bzw. Minderarbeitszeit (Arbeitszeit-Saldo
oder Saldo) kann monatlich Ubertragen werden und gegebenenfalls, unter Bericksichtigung
der Diensterfordernisse und unter Voraussetzung der jeweiligen Genehmigung seitens der
Schulfuhrungskraft, als Zeitausgleich auf Saldo ausgeglichen werden.

4. ANWESENHEITEN UND ABWESENHEITEN VOM ARBEITSPLATZ

4.1 Grundsatz

GRUNDSATZ

Alle  Mitarbeiter einer Organisationseinheit werden Uber das elektronische
Arbeitszeiterfassungssystem (Interflex IF 6020) verwaltet, wobei es sich sowohl um
Verwaltung der Anwesenheiten als auch der Abwesenheiten handelt. Es wird tber
Buchungsterminal oder Uber Telefon gebucht.

Anwesenheiten: jedes Betreten und Verlassen des Arbeitsplatzes muss an dem am
eigenen Dienstsitz installierten Buchungsterminal anhand des persénlichen
Buchungsausweises oder - im Falle, dass kein Buchungsterminal vorhanden ist — durch
das am Dienstsitz vorhandene Telefon gebucht werden.

Die Buchungspflicht besteht unabhangig davon, ob es sich um planmaRige oder
auBerplanmaRige Dienstleistung handelt (Bsp. Dienst an freien Tagen oder zusatzlicher
Dienst an Arbeitstagen).

Auch die zusatzliche Arbeitszeit fur Hausmeistertatigkeit in einem Monat muss gebucht
werden.

Bei Dienstgangen oder Aul3endiensten ist es erlaubt, die Buchungen an einem Terminal
eines anderen Schulgebaudes vorzunehmen (an allen Terminalen, die an Grund-, Mittel-
und Oberschulen staatlicher Art, Berufs-, Fach- und Musikschulen, Schilerheim ,D.
Chiesa", installiert sind).
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Abwesenheiten vom Arbeitsplatz werden entweder:

- durch das Buchen mit dem personlichen Ausweis am Terminal bzw. tber Telefon
oder, wenn diese nicht mdglich ist,

- durch die schriftliche Meldung auf dem Formblatt PK/2004 (siehe Anlage 2)

- oder das elektronische PK

erfasst und dokumentiert bzw. genehmigt.

Fur alle Abwesenheiten muss von der Schulfihrungskraft oder deren Delegierten
zunéachst eine mundliche und meist auch schriftliche Genehmigung (Formblatt PK/2004
oder elektronisches PK) eingeholt werden.

Im Normalfall werden die Abwesenheiten als Arbeitszeit verrechnet — mit Ausnahme
einiger Abwesenheitsgriinde — und zwar im Ausmald bis hdchstens zum Erreichen des
individuellen Standard-Stundenplanes oder des theoretischen Tagessolls. In der Anlage 1
- Fehlgriinde — Handhabung im Zeiterfassungssystem und Rechtsgrundlagen sind die
Berechnung der Abwesenheitszeiten fir jeden einzelnen Fehlgrund beschrieben. Mit
Ausnahme einiger spezifischer Falle, werden die Abwesenheitszeiten in Hinblick auf den
effektiven Arbeitsausfall und auf den individuellen Stundenplan laut Standard-
Stundenplan von der Schulfihrungskraft gewéhrt.

4.2 Buchungspflicht

Vorausgesetzt die Buchungspflicht am Buchungsterminal bzw. (ber das Telefon laut
Punkt 4.1 (jedes Betreten und Verlassen des Arbeitsplatzes, Dienstbeginn und
Dienstende vormittags und/oder nachmittags, auBerplanmafige Tatigkeit, Hausmeister-
tatigkeit, usw.) werden folgende Abwesenheiten vom Arbeitsplatz wahrend der Arbeitszeit
— beim Verlassen und/oder Widerbetreten des Dienstsitzes — mit Eingabe der
entsprechenden Schlisselzahl bzw. durch das Anwahlen einer spezifischen
Telefonnummer beim Gehen und Kommen gebucht:

Schlisselzahl / Nummerntaste
Anwesenheit/Abwesenheit am Buchungsterminal und Gultig als:
Telefonnummer
Eingang: Karte von links nach
rechts durchziehen und fur
Anwesenheit Ausgang - je nach Terminal - lanmaRice  Dienstleistun
- Dienstanfang bzw. Dienstende Karte von rechts nach links P 9 . 9
, sofern genehmigt auch
(erster und letzter Moment des oder von links nach rechts Rerol ARige Dienst-
Arbeitstages) durchziehen oder f“.’ erplanmaisig
. ) eistung
am Telefon Eingang:
04716411.., Ausgang:
04716411..
- Kaffeepause oder Arbeitspause 1 bzw. F1
(Fehlgrund Nr. 71), die mit dem am Telefon Eingang: Arbeitszeit bis zu 15 Minuten
Verlassen des Arbeitsplatzes 04716411.., Ausgang: am Tag
verbunden ist 04716411..
- Dienstgang (Fehigrund Nr. 72):
Abwesenheiten vom Arbeitsplatz aus 2 oder F2
dienstlichen Grinden, welche nicht am Telefon Eingang: Arbeitszeit fir die gesamte
den Bestimmungen der Dienstreisen 04716411.., Ausgang: Dauer des Dienstganges
entsprechen (weniger als 10 Km 04716411..
eine Fahrt)
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Schlisselzahl / Nummerntaste
Anwesenheit/Abwesenheit am Buchungsterminal und Giiltig als:
Telefonnummer

Arbeitszeit bis hdchstens die

im Standard-Stundenplan

- Dienstreise  bzw. Auf3endienst 4 oder F4 vorgesehenen, téaglichen,
(Fehlgrund Nr. 5) laut geltender am Telefon Eingang: individuellen Arbeitsstunden,
AuRRendienstregelung (mehr als 10 04716411.., Ausgang: die effektiv geleistete
Km eine Fahrt) 04716411.. Arbeitszeit dartber hinaus

eventuell als ,Uberstunden
aus Aulendienst”

Die Dauer der Abwesenheit
gilt NICHT als Arbeitszeit und

- Kurze Abwesenheiten (36 5 oder F5 muss nachgeholt werden,
Stunden) (Fehlgrund Nr. 90), als am Telefon Eingang: bzw. wird direkt Uber den
personlich bedingte Arbeitsunter- 04716411.., Ausgang: Arbeitszeit-Saldo verrechnet.
brechung 04716411.. Hochstausmaf von 36

Stunden  pro  Arbeitsjahr
(Kalenderjahr)
- Mittagspause (Fehlgrund Nr. 74) als 6 oder F3

Gilt nicht als Arbeitszeit. In

Unterbrechung von einer durch- am Telefon Eingang: e
gehenden Arbeitszeit von maximal 6 04716411.., Ausgang: gzLSF;egSIMerlgtnestdauer der
Stunden 04716411..

- Gemeindetéatigkeit  (Fehlgrund Nr. 7
96) bezieht sich auf die laut am Telefon Eingang: Gilt als Arbeitszeit fiur die
Vereinbarung erbrachten 04716411.., Ausgang: gesamte Dauer.
Dienstleistungen fur die Gemeinden 04716411..

- Sicherheitsschutzbeauftragter Gilt  nicht als  Ubliche
(Fehlgrund Nr. 89) als Unterbre- Arbeitszeit, nicht als Saldo
chung der konventionellen Dienst- 8 und nicht als Uberstunden,
leistung zwecks Ausibung der sondern wird in  einem
Funktion als Sicherheitsschutzbeauf- eigenen Zahler ausgewiesen
tragter und gesondert berucksichtigt

Am Buchungsterminal kann der Mitarbeiter nachstehende Daten einsehen:

- Arbeitszeitsaldo bis zur vorhergehenden Woche (sofern verrechnet)

- Arbeitszeitsaldo nur der vorhergehenden Woche

- Buchungen sowohl des laufenden Tages als auch der vorhergehenden Tage (nur fur
Mitarbeiter die am Buchungsterminal der Marke Solari di Udine buchen!)

4.3 Schriftliche Dokumentation bzw. digitales Arch iv

Jede Abwesenheit, die nicht am Terminal oder Telefon gebucht wurde oder alles was
nicht gebucht werden konnte (Beispiel: Urlaub, Krankheit, Zeitausgleich, Beginn der
Dienstreise vom Wohnort aus, Defekt am Ausweis oder am Buchungsterminal, usw.)
muss durch Ausfillen des Formblattes PK/2004 oder Uber das elektronische PK
gerechtfertigt werden.

Das Formblatt PK/2004 bzw. das elektronische PK ist vom Bediensteten auszuftillen oder
zu erstellen, indem der Fehlgrund (Grund der Abwesenheit), eventuell die Dauer der
Abwesenheit, das Datum und — sofern erforderlich — die entsprechenden Zeiten
angegeben werden. Alle Angaben sind vom der vorgesetzten Schulfiihrungskraft oder
deren Delegierten auf deren Richtigkeit hin zu Uberprifen, und als Genehmigung
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und/oder als Mitteilung der Kenntnisnahme zu unterschreiben oder Uber den
elektronischen Genehmigungsprozess (Workflow) zu genehmigen.

Das Formblatt PK/2004 bzw. das das elektronische PK ersetzen — sofern vorgesehen —
die bestehenden Genehmigungsformblatter (mit Ausnahme einiger Abwesenheiten, wie
Sonderurlaube und Wartesténde: siehe dazu Anlage 1).

In Regel ist die Genehmigung fur eine Abwesenheit vorher bei der zusténdigen
Fuhrungskraft bzw. deren Delegierten einzuholen; spatestens aber ist der Antrag am
ersten Tag der Rickkehr zum Arbeitsplatz in Papier- bzw. in elektronischer Form
auszufillen. Sobald das Formblatt von der Schulfuhrungskraft unterzeichnet wurde, ist es
unverziglich an die zustandige Arbeitszeiterfassungsstelle (meist ein Sachbearbeiter im
Sekretariat) innerhalb der Schule weiter zu leiten. Dadurch wird auch die zeitgerechte
Aktualisierung des Arbeitszeitsaldos (Mehr- bzw. Minder-Arbeitszeit) sichergestellt.

Die Anderungen laut Formblatt PK/2004 werden vom zustandigen Sachbearbeiter in das
Arbeitszeiterfassungssystem handisch eingegeben, die, zusammen mit den Buchungen,
auf den Ausdrucken der jeweiligen Monate aufscheinen.

Die elektronischen PK’s hingegen, werden durch die elektronische Genehmigung von
Seiten der letzten Genehmigungs-Instanz direkt in das Zeiterfassungssystem geladen.

Die Mitarbeitenden erhalten nach Monatsablauf das Monatsjournal, das in seiner letzten
Fassung von der Schulfihrungskraft oder deren Delegierten unterzeichnet wird.

Der Mitarbeitende hat die Mdglichkeit, Anderungen oder Korrekturen bezogen auf das
laufende Monat bis hdchstens die 2 vorhergehenden Monate vorzunehmen. Weiter
zurlck liegende Anderungen werden nicht mehr beriicksichtigt.

4.4 Berechnung der Abwesenheiten

Alle Abwesenheiten werden in Stunden und Minuten verrechnet.

GRUNDSATZ “

In der Regel werden flr ganztdgige Abwesenheiten die individuellen
Tagesarbeitszeitstunden, die schriftich im  Standard-Stundenplan  zwischen
Schulfuhrungskraft und Mitarbeiter vereinbarten wurden, als Abwesenheitszeit im
Zeiterfassungssystem verrechnet.

Voraussetzung ist, dass der Mitarbeiter einen Antrag Uber das Formblatt PK/2004 bzw.
elektronisches PK erstellt hat und, dass der Antrag von der zustehenden
Schulfuhrungskraft bzw. deren Delegierten genehmigt wurde.

Ausnahmen bei der Berechnung der Abwesenheitszeiten:

- ganztagig ausgerufene Streiktage: es wird das durchschnittliche mathematische
Tagessoll (vertraglichen Wochenstunden dividiert durch die Arbeitstage laut
Standard-Stundenplan) als Abwesenheitszeit verrechnet

- Betriebsausflug: dem am Betriebsausflug teilnehmenden Personal steht ein Fixum
von 3,5 Dienststunden zu (BKV 24.11.2009, Art. 2, Abs. 6).

Das Personal ist fir die Angaben der Stundenwerte der Abwesenheiten selbst
verantwortlich.

4.4.1 Eehlgriinde

Es gibt verschiedene, von den Arbeitsvertragen vorgesehene Abwesenheitsgriinde
(Fehlgrinde).

Die genaue Handhabung der Abwesenheiten im elektronischen Zeit-
erfassungssystem und die derzeit gultigen Rechtsgrundlagen der Fehlgrinde sind
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ausfuhrlich in der Anlage 1 Fehlgriinde — Handhabung im Zeiterfassungssystem
und Rechtsgrundlagen* beschrieben.

4.5 Feiertage — Gutschrift

Rechtsgrundlage: Art. 2, Abs. 4 des BKV vom 24.11.2009

.Die auf einen Arbeitstag fallenden Feiertage fiihren zu einer verhaltnisméRigen Kirzung
der individuellen Wochenarbeitszeit und zwar unabhé&ngig von der Verteilung derselben.
Im Fall von Turnusdiensten werden fir die Festlegung der Jahresarbeitszeit die Feiertage
in Abzug gebracht, die bei einer Flinftagewoche von Montag bis Freitag fallen*

Dies bedeutet, dass fur das Personal, ganz unabhangig vom Dienstplan

(Arbeitszeiteinteilung) und vom Arbeitszeitverhaltnis (Teilzeit oder Vollzeit) folgende

Gutschrift an Feiertagen vorgenommen wird:

- fir einen ganztagigen Feiertag: mathematischer Tagesdurchschnitt, wobei dafir
folgende Berechnung durchgefihrt wird

vertragliche Wochenstunden + 5 oder 6 Wochentage bz  w. Betriebstage
- fir einen Feiertag eines halben Tages: die Halfte des mathematischen
Tagesdurchschnittes, wobei dafiir folgende Berechnung durchgefuhrt wird

vertragliche Wochenstunden + 5 oder 6 Wochentage bzw. Betriebsta  ge x 50%.

5. VERRECHNUNGSZEITRAUM

Der Verrechnungszeitraum in der elektronischen Arbeitszeiterfassung wird wéahrend des
laufenden Monats zun&chst wochentlich und nach Ablauf des laufenden Monats mit einem
Monat festgelegt. Innerhalb des Verrechnungszeitraumes kann die Wochenarbeitszeit
(Wochensaldo) uberschritten werden, welche somit Zeitguthaben oder positiven
Arbeitszeitsaldo ergibt bzw. kann die Wochenarbeitszeit unterschritten werden, wodurch
Zeitschuld oder negativer Arbeitszeitsaldo entsteht.

Unabhéangig von der vertraglich festgelegten Wochenarbeitszeit darf der Arbeitszeitsaldo von
Mitarbeitenden am Monatsende in der Regel zwischen —15 Stunden und +15 Stunden liegen.
Also konnen auf den ersten Tag des darauf folgenden Monats hochstens die dazwischen
liegenden Werte Ubertragen werden, wobei sich in der Folge beschriebenen Berechnung jedes
Monat wiederholt.

Zeitguthaben (oder positiver Saldo), welche das Hochstausmald tiberschreiten werden

- in Uberstunden aus Saldo umgewandelt, sofern die praventive Ermachtigung seitens der
Schulfiihrungskraft fiir die Leistung von Uberstunden vorliegt

- bei der weiteren Verarbeitung nicht mehr Dbertcksichtigt, sofern diese praventive
Erméachtigung seitens der Schulfiihrungskraft fiir die Leistung von Uberstunden nicht
vorliegt.

Bei Unterschreitung des Hochstwertes der Zeitschuld von —15 Stunden werden die geltenden

Bestimmungen fur unentschuldigte Abwesenheiten vom Dienst angewandt. Die Zeitschuld wird

in vollem Ausmaf auf das nachste Monat tGibertragen.

Dieser Ubertrag wird um den entsprechenden Wert verringert, falls der Vorgesetzte eine

Gehaltskirzung im Sinne des Art. 4, Absatz 2 des L.G. vom 12.02.1976, Nr. 7 in die Wege

geleitet hat.
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6. UBERSTUNDEN, NACHTSTUNDEN UND TURNUSSTUNDEN

GRUNDSATZ

- Stundenleistungen an Arbeitstagen zwischen 7 und 20 Uhr werden 1:1 verrechnet

- Stundenleistungen an Arbeitstagen zwischen 20 und 7 Uhr werden 1:1,25 verrechnet

- Stundenleistungen an arbeitsfreien Tagen zwischen 0 und 24 Uhr werden 1:1,25
verrechnet.

6.1 Uberstunden (Art. 90, BUKV 12.02.2008)

Fur Mitarbeitende, die von der Schulfiihrungskraft zur Uberstundenleistung ermachtigt
worden sind, werden:

- die Arbeitsleistungen aul3erhalb des Arbeitszeitrahmens, also zwischen 19.00 Uhr
und 7.00 Uhr (Gruppe A) bzw. zwischen 00.00 Uhr und 6.00 Uhr (Gruppe B) als
Uberstunden gewertet

- die Arbeitsleistungen, die das Hochstausmalfd des Zeitguthabens von +15 Stunden
am Monatsende Uberschreiten (d.h. die Uber +15 Stunden Saldo hinaus gehen),
werden als Uberstunden aus Saldo gewertet.

- die Arbeitsleistungen, die zusatzlich an (ganztagigen) dienstfreien Tagen oder an
Feiertagen verrichtet werden, als Uberstunden an freien Tagen bzw. an Feiertagen
gewertet.

Die Uberstunden werden im Normalfall durch Zeitausgleich eingeholt, aul3er den
Mitarbeitern wurde von der Schulfihrungskraft die Ausbezahlung Uber das jahrlich
festgelegte Kontingent der Uberstunden in der Landesverwaltung ermdglicht, wobei dafiir
eine Planung fiir die Uberstundenleistung vorzulegen und dem Amt fiir Kindergarten- und
Schulpersonal 4.3 zur Genehmigung vorzulegen ist.

Teilzeitbedienstete konnen eventuelle Uberstundenleistungen nur durch Zeitausgleich
einbringen.

Fir die Ausbezahlung der eventuell genehmigten Uberstunden muss das Formblatt
002-4.6/2010 korrekt ausgefillt, von der Schulfihrungskraft Gberprift und unterschrieben
dem Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, 39100 Bozen Ubermittelt
werden, welche die Anzahl der fir die Ausbezahlung beantragten Uberstunden im Zeiter-
fassungssystem in Abzug gebracht werden, nachdem die Kontrolle mit dem zuvor
erwahnten Plan fiir die Uberstundenleistung erfolgt ist.

Daraufhin wird das Formblatt 002-4.6/2010 direkt dem Gehaltsamt (Rittnerstr. 13 — 39100
Bozen) zur effektiven Ausbezahlung Uber das Gehalt weitergeleitet.

6.2 Nachtstunden

Hilfspersonal und Sozialpddagogen (ausgenommen Sozialpadagogen mit mehrwochig
alternierenden Wochenstundenplan, siehe Punkt 6.3), deren wdchentliche Dienstzeit laut
Stundenplanvorgabe des Schulfiihrungskraft zwischen 20 Uhr und 7 Uhr fallt, wird fur die
in jener Zeitspanne geleisteten Stunden und Minuten eine Nachtdienstzulage ausbezabhilt.
Dies bewirkt, dass jene Arbeitsstunden mit dem Koeffizienten 1,25 des Stundenlohnes
vergutet werden. Das Rundschreiben vom 26.04.2006 beschreibt Regeln und
Voraussetzungen im Hinblick auf die eventuelle Anerkennung der Nachtdienstzulage.

In jeder Schule wird Uber das Zeiterfassungssystem ein eigens dafiir vorgesehener
Ausdruck erstellt, nachdem alle Korrekturen und Abwesenheiten des jeweiligen Monats
eingegeben worden sind. Dieser, von der Schulfihrungskraft unterschriebene Ausdruck,
ist an das Gehaltsamt 4.6 ausschlief3lich mittels E-Mail zur Ausbezahlung weiter zu leiten.
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6.3 Turnusstunden

Den Sozialpddagogen, die aufgrund Diensterfordernisse einen mehrwdchig
alternierenden Wochenstundenplan einhalten missen, steht fir jede geleistete
Arbeitsstunde eine gestaffelte Turnuszulage zu:

- an Arbeitstagen zwischen 7 und 20 Uhr: 5% Erh6hung des Stundenlohnes

- an Arbeitstagen zwischen 20 und 7 Uhr: 20% Erhéhung des Stundenlohnes

- an arbeitsfreien Tagen zwischen 7 und 20 Uhr: 20% Erhdhung des Stundenlohnes
- an arbeitsfreien Tagen zwischen 20 und 7 Uhr: 30% Erhdhung des Stundenlohnes

In jeder Schule wird Uber das Zeiterfassungssystem ein eigens daflr vorgesehener
Ausdruck erstellt, nachdem alle Korrekturen und Abwesenheiten des jeweiligen Monats
eingegeben worden sind. Dieser, von der Schulfihrungskraft unterschriebene Ausdruck,
ist an das Gehaltsamt 4.6 ausschlielich mittels E-Mail zur Ausbezahlung weiter zu leiten.

7. BUCHUNGSAUSWEIS UND BUCHUNGSTERMINAL ODER TELEFONBU CHUNGEN

Die Buchungen werden mit der Ausweiskarte am Buchungsterminal oder am Telefon
durchgefiihrt. Der Buchungsausweis (hellblau) bzw. die Telefonkarte (grtin) sind personlich und
mit sich zu fuhren. Mitarbeiter dirfen die Buchungen bzw. nur mit der eigenen Ausweiskarte
vornehmen und die Karte darf nicht an andere Personen weitergeben werden.

Als Dienstvergehen wird geahndet, unbeschadet der eventuell strafrechtlichen Folgen, wenn:

- der Ausweis fur einen anderen Mitarbeiter betatigt wird bzw. die Telefonbuchungen eines
anderen Mitarbeiters durchgefuhrt werden

- vorgeschriebene  Buchungen (Betreten bzw. Verlassen des Dienstgebaudes,
Arbeitszeitunterbrechungen aus privaten Griinden, Arbeitspausen (Kaffeepausen),
Mittagspausen, usw.) nicht vorgenommen werden

- vorgeschriebene Buchungen an dienstfremden Buchungsterminalen - aul3er bei
Dienstgéangen oder AulRendiensten - durchgefiihrt werden

- durch entsprechende Eingriffe der Buchungsterminal beschéadigt oder aul3er Betrieb gesetzt
wird

- nicht der Wahrheit entsprechende Angaben gemacht werden.

8. INFORMATION

Die FUhrungskrafte sind angehalten, ihre Mitarbeiter Uber elektronische Zeiterfassung zu
informieren. Ebenfalls ist neu in den Dienst aufgenommenes Personal ausfiihrlich Gber die das
Personal regelenden Bestimmungen (bereichsibergreifende Kollektivvertrage, Bereichs-
Kollektivvertrage, staatliche Gesetzgebung, die angewendet wird) und Regeln der
elektronischen Arbeitszeiterfassung aufzuklaren.

Die Fuhrungskréafte sind auch angehalten, fir das neu in den Dienst eingetretene Personal,
spatestens an deren ersten Arbeitstag, die Ausstellung des Buchungsausweises bzw. der
Telefonkarte durch das Amt fir Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, 39100
Bozen mittels E-Mail-Anfrage zu beantragen. Dies kann gleichzeitig mit dem
Dienstantrittsschreiben erfolgen.

Das Personal hat das Recht, deren individuellen Standard-Stundenplan innerhalb des ersten
Monats zu erfahren und in alle Unterlagen, die sich auf die Arbeitszeit und Arbeitszeiterfassung
beziehen, einzusehen. Das vorliegende Handbuch ist im Internet auf der Homepage der
Abteilung Personal www.provinz.bz.it/personal unter Rundschreiben verfiigbar.

Das Personal erhalt monatlich ein von der Schulfihrungskraft unterzeichnetes Monatsjournal
(Ausdruck), auf dem alle Buchungsdaten (Anwesenheiten, handisch eingegebene oder
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elektronische genehmigte Abwesenheiten, Korrekturen und Erg&nzungen) verzeichnet sind
(siehe auch Anlage 3 — Legende zum Monatsjournal).

Uber den Buchungsterminal der Marke Solari di Udine am Dienstsitz kann montags der
(Arbeitszeit)Saldo bzw. der Wochensaldo der vorhergehenden Woche abgefragt werden.

Der Saldo bezieht sich - bei Normalbetrieb des Zeiterfassungssystems und vorausgesetzt,
dass alle handisch Eingaben/Korrekturen, auch aufgrund der Vorlage der unterschriebenen
Formblatter PK/2004 vorgenommen wurden bzw. dass Antrage elektronisch von der letzten
Genehmigungs-Instanz genehmigt wurden - auf die in der/den vorhergehende/n
Arbeitswoche/n.

Der Saldo berechnet sich als Differenz zwischen vertraglich zu leistenden Wochenstunden und
effektiv geleisteter und verrechneter Arbeitszeit innerhalb des Arbeitszeitrahmens in der/den
vorhergehenden Arbeitswoche/n. Dies bedeutet, dass der Saldo von Woche zu Woche, und
dann von Monat zu Monat verrechnet wird (positiver bzw. negativer Saldos wéahrend des
gebuchten Zeitraumes).

Der Wochensaldo hingegen, bezieht sich nur auf die vorhergehende Arbeitswoche und ergibt
sich aus der Differenz  zwischen  Standard-Wochenarbeitsstunden  (Beispiel:
Vollzeitbeschaftigte haben 38 Wochenarbeitsstunden) und effektiv geleisteten Arbeitsstunden
jener Woche (Beispiel: effektiv geleistete Arbeitszeit = 38 Stunden und 10 Minuten ->
Wochensaldo = 10 Minuten).

Saldo bzw. Wochensaldo wird dem Personal am Buchungsterminal des hauptséchlichen
Dienstsitzes angezeigt, auch fur jenes Personal, das Uber Telefon bucht.

Uber den Buchungsterminal der Marke Solari di Udine kénnen auch die Buchungen des
laufenden und der vorhergehenden Tage abgerufen werden. Dies gilt nur fir das Personal, das
die Buchungen am Buchungsterminal vornimmt.

Die zum Ablesen des Saldos und der Buchungen notwendigen Tastenkombinationen am
Buchungsterminal werden neben jeden Terminal ausgehangt.

9. DIENSTAUSTRITT

Mitarbeiter, die ihr Dienstverhéltnis beenden, miissen am letzten Arbeitstag den Ausweis im
Sekretariat abgeben. Diese ubernimmt die Weiterleitung an das Amt fir Kindergarten- und
Schulpersonal 4.3. Die Weiterleitung kann gleichzeitig mit der Ubermittlung der Mitteilung tiber
das Dienstende erfolgen.

10. MONATSMELDUNG

An allen Schulen, an denen die elektronische Arbeitszeiterfassung eingefihrt worden ist,
entfallen die monatlichen Abwesenheitsmeldungen.

11. ANLAGEN
- Anlage 1: Fehlgriinde — Handhabung im Zeiterfassungssystem und Rechtsgrundlagen
Anlage 2: Formblatt PK/2004 (zum Ausdrucken)
Anlage 3: Legende zum Monatsjournal
Anlage 4: Buchungsausweis und Buchungsterminal bzw. Telefon buchungen
Anlage 5: Glossar — was bedeutet...?

W wrw
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HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN ARBEITSZEITERFASSUNG FU R DAS
VERWALTUNGSPERSONAL IN DEN SCHULEN

ANLAGE 1
FEHLGRUNDE — HANDHABUNG IM ZEITERFASSUNGSSYSTEM UND
RECHTSGRUNDLAGEN
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Kod.
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Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.

Kod.

Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.

Kod.

Kod.
Kod.

Kod.
Kod.
Kod.

Abteilung 4 - Personal

PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

Ripartizione 4 - Personale

In dieser Anlage des Handbuches wird genau beschrieben, wie Abwesenheiten im elektronischen
Zeiterfassungssystem verrechnet werden und wie sich das Personal verhalten missen.
Weiters wird auf die derzeit geltenden rechtlichen Grundlagen (BUK, BK, Gesetze) verwiesen.

12
13
14
15
16
17
18
19

20

21
22
24
25
29
30

31

32
33

34
35
36

Verzeichnis der Abwesenheiten - Kodex und Beschreib

Kod.
Kod.
Kod.

Krankheit
Ordentlicher Urlaub des laufenden Jahres

Ordentlicher Urlaub des vorhergehenden
Jahres

Zeitausgleich auf Saldo
AuRRendienst

Zeitausgleich auf Uberstunden
Gewerkschaftsversammlung
Leitende Gewerkschaftsfunktionare
Unbezahlter Wartestand aus
schaftsgriinden

Heirat
Prufungen,
prufungen
Blutspende
Kuren fur Invaliden

Todesfall

Andere schwerwiegende Griinde
Obligatorischer Mutterschaftsurlaub
Elternzeit

Obligatorischer Vaterschaftsurlaub

Sonderurlaub des kranken Kindes unter 8
Jahren

Sonderurlaub fir Betreuung behinderter
Kinder (2 Jahre)

Fakultativer Vaterschaftsurlaub
Wiedereinberufung zum Wehrdienst
Begunstigungen Gesetz 104/92
Sonderurlaub bei Rettungseinsatzen (bezahlt)
Lebenserhaltende Terapien

Unbezahlter Wartestand aus personlichen
Grunden

Unbezahlter Wartestand aus familiaren
Grinden

Unbez. Wartestand aus Ausbildungsgriinden

Bezahlter Wartestand aus gewerkschaftlichen
Grinden

Bezahlter Wartestand fur Entwicklungshilfe
Unbezahlter Wartestand fur Entwicklungshilfe

Unbezahlter Wartestand Betreuung
pflegebediirftiger Personen

Gewerk-

Wettbewerbs- und Eignungs-

Kod.
Kod.

Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.

Kod.

Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.

Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.
Kod.

37
40
42

50

51

52
54
60
61
62

63

64
65
70
71
72
73
74
80
81
87
88
89
90
91

92
93
94
95
96
97
98
99

ung

Freistellung aus Erziehungsgriinden
Wartestand fur Personal mit Kindern

Sonderurlaub fir die psycho-physische
Erholung

Einberufung zum Wehrdienst/Zivildienst
(unbezahlt)

Verpflichtete Teilnahme an Weiter-
bildungsveranstaltungen

Weiterbildung — bezahlter Sonderurlaub
Bildungsurlaub (150 Stunden)
Wartestand Lokalmandat

Wahldienst

Bezahlte Abwesenheit bei politischem
Lokalmandat

Unbezahlte Abwesenheit bei politischem
Lokalmandat

Freistellung Gemeinderatsitzungen
Freistellung Fraktionsvorsitzende

Streik

Arbeitspause / Kaffeepause

Dienstgang

Telearbeit

Mittagspause

Unentschuldigte Abwesenheit
Unbezahlte Abwesenheit wegen Krankheit
Vorbeugende Enthaltung
Unterrichtsfreie Zeit

Tatigkeit als Arbeitsschutz-Beauftragte/r
Kurze Abwesenheiten (36 Stunden)

Entschuldigte Abwesenheiten (nur
Arztbesuche / Kuren)

Dienstunfall

Betriebsausflug

Verfugbarkeit

Vorbereitung
Gemeindetatigkeit
Anwesenheit ohne Ausweis
Ende des Dienstverhaltnisses
Sonstige Griinde
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Kodex Fehlgrundbeschreibung

o1 KRANKHEIT

Ganztagige Abwesenheiten wegen Krankheit werden an Arbeitstagen mit den
taglichen, individuellen Arbeitsstunden laut Standard-Stundenplan gut geschrieben.

Auch an arbeitsfreien _Tagen wird die Abwesenheit in das Zeiterfassungssystem
eingegeben, es wird jedoch keine Arbeitszeit verrechnet (weder SOLL-Zeit noch IST-
Zeit). Diese Eingabe ist im Zusammenhang mit der Berechnung der Anzahl der
Abwesenheiten aus Krankheitsgriinden im 2-Jahreszeitraum laut geltenden
Bestimmungen des Art. 30, Abs. 6 des BUKV 12.02.2008 notwendig.

Stundenweise Abwesenheiten bei Krankheit (Mitarbeiter verlassen Dienstsitz aus
gesundheitlichen Grinden) werden die hodchstens bis zum Erreichen der taglichen,
individuellen Arbeitszeit laut Stundenplanvorgabe als Arbeitszeit verbucht. Es gilt der
Grundsatz, dass die Abwesenheit zu keiner Mehrarbeitszeit bzw. Uberstunden fiihrt.

Mitarbeiter missen auf jeden Fall dem Schulsekretariat die Abwesenheit wegen
Krankheit noch am ersten Tag unverziglich und telefonisch mitteilen.

Fur einen Tag Abwesenheit wegen Krankheit ist keine arztliche Bescheinigung
notwendig (auBer im BKV vorgesehen, siehe Art. 30, Abs. 1 BUKV 12.02.2008). Laut
geltender Regelung miissen Mitarbeiter spatestens ab dem zweiten Tag Abwesenheit
wegen Krankheit eine mit dem o&ffentlichen Sanitatsdienst konventionierten Struktur
aufsuchen und das éarztliche Zeugnis einholen. In der Regel wird das telematische
Krankheitsattest direkt dem Dienstsitz Gbermittelt.

Bei eintdgigen Abwesenheiten ist im Moment der Rickkehr zur Arbeit ist auf jeden Fall
das Formblatt PK/2004 auszufillen bzw. das elektronische PK zu erstellen, um die
Abwesenheit in das Arbeitszeiterfassungssystem eingeben bzw. verrechnen zu kénnen
und um so einen aktualisierten (Arbeitszeit)Saldo zu gewahrleisten. Bei langerer
Abwesenheit mit &rztlichem Zeugnis wird die Eingabe vom zustdndigen Sachbearbeiter
anhand des arztlichen Zeugnisses vorgenommen.

ORDENTLICHER URLAUB LAUFENDES JAHR

o 3 ORDENTLICHER URLAUB VORHERGEHENDES JAHR

In einem Kalenderjahr steht dem Personal der ordentlicher Urlaub zu (Art. 23 BUKV
12.02.2008), der, vorausgesetzt dass organisatorische Erfordernisse es erlauben, auch
stundenweise beansprucht werden kann (Art. 27, Abs. 1 des BKV 24.11.2009).

Fir Vollzeitbedienstete mit 38 Wochenstunden stehen jahrlich 228 Stunden (6 Wochen
Urlaub x 38 Wochenstunden) zur Verfigung. Fir Personal mit weniger als 38
vertraglichen Wochenstunden werden die zustehenden Urlaubsstunden verhéltnis-
mafRig berechnet. Grundsatzlich steht dem Personal mit einem ganzjahrigen
Arbeitsvertrag insgesamt 6 Wochen ordentlicher Urlaub des laufenden Jahres zu,
vorausgesetzt, dass keine Abwesenheiten (bestimmte Sonderurlaube und Wartestéande
wahrend des Sonnenjahres in Anspruch genommen werden.

Beispiel: es stehen bei 50% Teilzeit 114 Urlaubsstunden im Kalenderjahr zu (50% von
228 Stunden Urlaub, usw.).

Der Urlaub wird vom Bediensteten mittels Ausfillen des Formblattes PK/2004 bzw.
Uber das elektronische PK vor Antritt des Urlaubs beantragt und von der
Schulfuhrungskraft oder deren Delegierten genehmigt.
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In der Regel betragt die Dauer der Abwesenheit fir einzelne Tage die Anzahl der
taglichen individuellen Arbeitsstunden laut schriftliche vereinbartem Standard
Stundenplan oder soviel Stunden, wie Mitarbeiter im Antrag angeben hat.

Der Urlaub kann in Stunden und/oder Minuten beansprucht werden, darf aber nicht
weniger als 1 Stunde betragen (ab 60 Minuten aufwarts!). Eine Ausnahme gibt es bei
Resturlaub des vorhergehenden Jahres: Restwerte, welche die besagten 60 Minuten
Urlaub unterschreiten, dirfen nur zusammen mit Urlaubsstunden des laufenden Jahres
in Anspruch genommen werden.

Die _schulinterne Urlaubsplanung ermdglicht, dass der ordentliche Urlaub im Laufe des
Kalenderjahres genossen werden kann. Eventuell nicht genossener Urlaub des
laufenden Jahres - wegen unaufschiebbarer Diensterfordernisse - kann bis zum
Hochstausmald von 50% des individuell zustehenden Urlaubs auf das darauf folgende
Jahr Ubertragen und muss innerhalb den 12 darauffolgenden Monaten beansprucht
werden (siehe Art. 18 BUKV 12.02.2008).

Beispiel: stehen 228 Urlaubsstunden zur Verfigung so werden maximal 114
Urlaubsstunden auf das darauf folgende Jahr Ubertragen, welche innerhalb
31. Dezember dieses Jahres bzw. 31. August genossen werden mussen.

Der ordentliche Urlaub kann im Krankheitsfall von nicht weniger als 3 Tagen
Abwesenheit, welche mit arztlicher Bescheinigung begriindet sein muss, unterbrochen
werden oder im Falle der Einlieferung in ein Krankenhaus, immer vorausgesetzt der
Vorlage der entsprechenden Belege (siehe Art. 18, Absatz 10 des BUKV 12.02.2008).
Weiters ist die Unterbrechung des Urlaubes wegen Todesfall zulassig (

O 4 ZEITAUSGLEICH AUF SALDO

Mitarbeiter kdnnen Zeitausgleich auf positivem oder negativem Arbeitszeit-Saldo bean-
tragen.

Bei Zeitausgleich auf (Arbeitszeit)Saldo eines gesamten Arbeitstages muss das
Formblatt PK/2004 ausgeflillt bzw. das elektronische PK erstellt und die Genehmigung
von Seiten der Schulfuhrungskraft eingeholt werden. Bei Zeitausgleich auf Saldo von
weniger als einer Stunde genlgt auch eine miindliche Genehmigung des Vorgesetzten.
Der Mitarbeiter bucht wie Ublich den Eingang bzw. den Ausgang: die fehlende
Arbeitszeit (Vergleich mit durchschnittichem Tagessoll und effektiv geleisteter
Arbeitszeit) wird direkt vom Saldo des Vortages abgezogen, wobei diese Verrechnung
sowohl taglich als auch am Ende einer jeden Woche vorgenommen wird.

Beispiel: ein Vollzeitbeschaftigter mit einer 6-Tage-Woche hat einen bis zur
vorhergehenden Wochen (sonntags) angesammelten Arbeitszeitsaldo von
+10 Stunden und mdchte am Samstag 5 Stunden Zeitausgleich aus
(Arbeitszeit)Saldo nehmen; diese 5 Stunden entsprechen der Anzahl der
taglichen, individuellen Arbeitsstunden an jenem Tag. Von Montag bis Freitag
wurden insgesamt 33 Stunden und 15 Minuten effektiv Arbeitszeit anerkannt.
Nun wird die zum Erreichen der vertraglich wochentlichen Arbeitszeit (38
Stunden) fehlende Arbeitszeit direkt von dem am Sonntag der
vorhergehenden Woche bestehenden Arbeitszeit-Saldo abgezogen: also nur
mehr 4 Stunden und 45 Minuten. Dies, da bis zum Freitag 15 Minuten mehr
Arbeitszeit geleistet wurden, als stundenplanmafig vorgesehen war (38h —
33h 15 Min = 4h 45 Min).
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o 5 DIENSTREISE/AUSSENDIENST

Laut geltender AuRendienstregelung (Anlage 1 des BUKV 12.02.2008) wird bei
ganztagigen Abwesenheiten wegen Auf3endienst maximal die tagliche individuelle
Arbeitszeit laut Stundenplanvorgabe der Schulfihrungskraft als Arbeitsstunden
verrechnet. Die darlber hinaus gehende und effektiv geleistete Arbeitszeit gilt als
Uberstunden im AuRendienst, die im Zeiterfassungssystem durch die Eingabe einiger
Zusatzinformationen (effektive Dauer des Aulendienstes, individuelle Tagesarbeits-
Zeit, Dauer der Pause/n, Ubernachtung) automatisch verrechnet werden.

Fiar Mitarbeiter, die an einem Arbeitstag sowohl im Dienstsitz tatig sind als auch eine
Dienstreise antreten, gelten dieselben Regeln, wie bei ganztagigen Dienstreisen.

Beispiel: Dies bedeutet, dass Mitarbeiter auf jeden Fall die Dienstreise mit der
Nummerntaste 5 - Auf3endienst am Buchungsterminal bzw. mit den daflr
vorgesehenen Telefonnummern buchen und dann bei Ruckkehr in den
Dienstsitz die jeweilige Dienstzeit, individuelle Tagesarbeitszeit, Dauer der
Pause/n und Ubernachtung im AuRendienst auf dem Formblatt PK/2004
anfuhren bzw. als elektronisches PK eingeben.

In der Regel sind die Formblatter PERS/1 ,Genehmigung des Aul3endienstes” und
IP/8-02 ,Abrechnung der AuRRendienste” trotz der elektronischen Arbeitszeiterfassung
weiterhin ausgefullt werden.

O 6 ZEITAUSGLEICH VON UBERSTUNDEN

Mitarbeiter kénnen Zeitausgleich auf geleistete Uberstunden beanspruchen.

Der Zeitausgleich auf Uberstunden muss vor Inanspruchnahme tber das PK (Formblatt
PK/2004 oder elektronisch) beantragt und von der Schulfuhrungskraft genehmigt
werden.

Der Zeitausgleich aus Uberstunden ersetzt die effektive Arbeitszeit und die beantragten
Stunden an Zeitausgleich werden von den geleisteten und zur Verfigung stehenden
Uberstunden abgezogen.

Der Zeitausgleich auf Uberstunden darf fiir nicht weniger als 1 Stunde beantragt
werden (ab 60 Minuten aufwarts!)

Beispiel: ein Vollzeitbeschaftigter mit einer 5-Tage-Woche hat einen bis zur
vorhergehenden Wochen (sonntags) angesammelten Arbeitszeitsaldo von
+10 Stunden und mochte am Samstag 5 Stunden Zeitausgleich von
Uberstunden nehmen; diese 5 Stunden entsprechen der Anzahl der taglichen,
individuellen Arbeitsstunden an jenem Tag. Von Montag bis Freitag wurden
insgesamt 33 Stunden und 15 Minuten effektiv Arbeitszeit anerkannt. Nun wird
diese 5 Stunden Uberstunden zur effektiv geleisteten Arbeitszeit dazu gezahlt
und daraufhin wird der Arbeitszeit-Saldo neu ermittelt. Dieser betragt dann
+15 Minuten mehr Arbeitszeit geleistet wurden, als stundenplanmafig
vorgesehen war (33h 15 Min + 5h Zeitausgleich auf Uberstunden = 38h 15
Min -> Arbeitszeitsaldo der Woche = +15 Minuten, Arbeitszeitsaldo verrechnet
mit dem bis zum vorhergehenden Sonntag berechneten Saldo = +10h 15 Min).
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7 GEWERKSCHAFTSVERSAMMLUNG

Mitarbeiter konnen bis zu 10 Stunden im Kalenderjahr an Gewerkschafts-
versammlungen teilnehmen. Der Ausgang vom Dienstsitz und eventuelle Rickkehr zum
Dienstsitz sind wie Ublich zu buchen (siehe Grundsatz 4.1).

Die Dauer der Abwesenheit muss dem Vorgesetzten und gleichzeitig dem
Zeiterfassungssystem mittels Ausflillen des Formblattes PK/2004 oder elektronischem
PK mitgeteilt werden. Die gesamte Abwesenheit, bis zum Erreichen des jahrlichen
Hochstausmalies, wird als Dienstzeit gewertet.

o 8 LEITENDE GEWERKSCHAFTSFUNKTIONARE

Mitarbeiter konnen bezahlte Freistellungen als Gewerkschaftsfunktionédre im Ausmalf}
von hochstens 300 Stunden beanspruchen, jedoch unter Beachtung der zugewiesenen
jahrlichen Gesamtstundenzahl der einzelnen Gewerkschaften aufgrund des geltenden
Berechnungsschliissels (Art. 32 BKV 04.07.2002 und Art. 9, Abs. 3, Art. 10, Abs. 3,
BUKV 12.02.2008).

Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im Hochstausmald des individuellen t&glichen
Tagsolls laut Standard-Stundenplan. Die Abwesenheit wird durch Ausfillen des
Formblattes PK/2004 bzw. durch Erstellen es elektronischen PK's der
Schulfihrungskraft und sodann dem Zeiterfassungssystem mitgeteilt.

o 9 UNBEZAHLTER WARTESTAND AUS GEWERKSCHAFTSGRUNDEN

Auf Antrag der jeweiligen Gewerkschaftsorganisationen wird pro 2.000 Bedienstete ein
Gewerkschaftsvertreter designiert. Die Abteilung Personal erlasst eine MaRnahme und
die Abwesenheit wird direkt in das Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen (Art. 10,
Abs. 3, BUKV 12.02.2008).

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

o 10 HEIRAT

Mitarbeiter haben bei Heirat anrecht auf 15 aufeinander folgende Kalendertage
bezahlten Sonderurlaub (also auch dienstfreie Tage und Feiertage), in welchem der
Hochzeitstag enthalten sein muss (Art. 24, Buchst. a) des BUKV 12.02.2008).

Die Abwesenheit gilt an Arbeitstagen als Arbeitszeit und wird mittels Ausfillen des
Formblattes PK/2004 oder des elektronischen PK’'s dem Vorgesetzten und dem
Zeiterfassungssystem mitgeteilt und ist zu belegen. Eine Kopie des Trauscheines ist
dem Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, 39100 Bozen fir die
Anagrafische Datenbank zu Gbermitteln.

Fur die Abwesenheit werden die laut Stundenplanvorgabe der Schulfiihrungskraft
vorgesehenen Arbeitsstunden verrechnet und auch an arbeitsfreien Tagen wird der
Fehlgrund in das Zeiterfassungssystem eingegeben.

o 11 PRUFUNGEN, WETTBEWERBS- UND EIGNUNGSPRUFUNGEN

Mitarbeiter haben Anspruch auf bezahlten Sonderurlaub an den Tagen, an welchen
Prifungen, Wettbewerbs- und Eignungsprifungen stattfinden, im jahrlichen
Hoéchstausmall von 20 Tagen. Falls der Prifungsort mehr als 100 km von der
Wohnsitzgemeinde entfernt ist, wird auch der Tag vor oder nach der Prifung als
Sonderurlaub gewahrt (Art. 24, Buchst. b) des BUKV 12.02.2008).
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Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit und es werden maximal die laut Standard-
Stundenplan vorgesehenen Arbeitsstunden verrechnet. Mittels Ausfillen des
Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’s wird dieser Sonderurlaub
vom Vorgesetzten genehmigt, ist zu belegen und wird dem Zeiterfassungssystem
mitgeteilt.

o 12 BLUTSPENDE

Der Tag der Blutabnahme laut geltender staatlicher Bestimmung wird als bezahlter,
auch ganztagiger Sonderurlaub gewahrt (Art. 24, Buchst. ¢) des BUKV 12.02.2008).

Die Abwesenheit vom Dienst wegen Blutspende gilt als Arbeitszeit und wird mittels
Ausflllen des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’'s dem
Vorgesetzten mitgeteilt und ist zu belegen.

Fur die Abwesenheit werden hdchstens die laut Standard-Stundenplan vorgesehenen
Arbeitsstunden verrechnet.

o 13 KUREN FUR INVALIDEN

Es kommt die staatliche, fir das Personal der Ministerien geltende Regelung zur
Anwendung (Art. 24, Buchst. d) des BUKV 12.02.2008).

O 14 TODESFALL (VON FAMILIENANGEHORIGEN)

Bei Todesfall von Familienangehdrigen wir der bezahlte Sonderurlaub wie folgt gewahrt

(Art 24, Buchst e) des BUKV 12.02.2008):
fur Ehegatten und Verwandte des ersten Grades: 5 aufeinander folgende Tage

- fir im selben Haushalt lebende Geschwister: 3 aufeinander folgende Tage

- fur andere Geschwister, fur die Ubrigen Verwandten des zweiten Grades und fir
Verschwagerte des ersten Grades: 2 aufeinander folgende Tage

- far die Ubrigen Verwandten innerhalb des vierten Grades und fir die
Verschwagerten des zweiten Grades: der Begrabnistag

Der bezahlte Sonderurlaub muss jedenfalls den Begrabnistag beinhalten.

Die Abwesenheit gilt an Arbeitstagen als Arbeitszeit und wird mittels Ausfillen des
Formblattes PK/2004 dem Vorgesetzten und dem Zeiterfassungssystem mitgeteilt und
ist zu belegen.

Fur die Abwesenheit werden hdchstens die laut Standard-Stundenplan vorgesehenen
individuellen taglichen Arbeitsstunden verrechnet.

o 15 ANDERE SCHWERWIEGENDE GRUNDE

Laut Art. 24, Buchst. f) des BUKV 12.02.2008 stehen Mitarbeitern jahrlich bis zu 5
Arbeitstage als bezahlter Sonderurlaub aus anderen schwerwiegenden Grinden zur
Verfligung, welcher einer Abwesenheitszeit von hodchstens 38 Stunden fir
Vollzeitbedienstete bzw. einer vertraglich Wochenarbeitszeit entspricht.

Der Antrag wird im Ermessen der zustandigen Schulfuhrungskraft gewdahrt; eine
eventuelle Ablehnung des Antrages muss schriftlich erfolgen.

Abwesenheiten wegen Krankheit Bediensteter oder wegen Betreuung kranker Kinder
unter 8 Jahren sind als Begrindung dafir ausgenommen.
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Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit und wird mittels Ausfiullen des Formblattes PK/2004
oder Erstellen des elektronischen PK's vom Vorgesetzten genehmigt, ist zu belegen
und ist dem Zeiterfassungssystem mitzuteilen.

Fur die Abwesenheit werden im Normalfall die laut Standard-Stundenplan
vorgesehenen individuellen taglichen Arbeitsstunden verrechnet, bis zum Erreichen des
jahrlich vorgesehenen Hochstausmalies einer vertraglichen Wochenarbeitszeit.

o 16 OBLIGATORISCHER MUTTERSCHAFTSURLAUB

Der obligatorische Mutterschaftsurlaub steht laut geltenden staatlichen Bestimmungen
zu (siehe Art. 40 und Art. 41 des BUKV 12.02.2008).

Mitarbeiterinnen missen fur den obligatorischen Mutterschaftsurlaub ein Ansuchen an
das Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen
stellen, das von der jeweiligen Schulfihrungskraft gegengezeichnet werden muss.
Daraufhin wird vom zustandigen Amt eine Malinahme erlassen und die Abwesenheit
wird direkt in das Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

o 17 ELTERNZEIT

Fir jedes Kind stehen den dem Elternpaar innerhalb des 8. Lebensjahres insgesamt
hdchstens 11 Monate Arbeitsenthaltung (siehe Art. 42 BUKV 12.02.2008) zu.

Mitarbeiter missen fir die Elternzeit an das Amt fir Kindergarten- und Schulpersonal
4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen ein Ansuchen mittels eigens daflr vorgesehenen
Vorlage stellen, das von der jeweiligen Schulfihrungskraft gegengezeichnet werden
muss. Daraufhin wird vom zustandigen Amt 4.3 eine MalRnahme erlassen und die
Abwesenheit wird direkt in das Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Fur die Dauer der Abwesenheit Elternzeit wird der zustehende ordentliche Urlaub im
Verhaltnis gekirzt (Tage im Kalenderjahr).

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

o 18 OBLIGATORISCHER VATERSCHAFTSURLAUB

Innerhalb des 5. Lebensmonats des Kindes ist der Vater verpflichtet, den
Vaterschaftsurlaub von einem Tag zu beanspruchen (siehe dazu das Rundschreiben
des Generaldirektors Nr. 5 vom 08.03.2013 unter Punkt 2a)).

Der obligatorische Vaterschaftsurlaub kann nicht in Stunden genossen werden.

Der Vater muss den Antrag um Vaterschaftsurlaub wenigstens 15 Tage vorher an das
Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen ein
Ansuchen mittels eigens daflir vorgesehenen Vorlage stellen, das von der jeweiligen
Schulfuhrungskraft gegengezeichnet werden muss. Daraufhin wird vom zustandigen
Amt 4.3 eine MaRnahme erlassen und die Abwesenheit wird direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die MaRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK .
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O 19 SONDERURLAUB WEGEN KRANKHEIT DES KINDES (BIS ZUM ACHTEN
LEBENSJAHR)

Fir jedes kranke Kind steht den Eltern bis zum achten Lebensjahr desselben ein
bezahlter Sonderurlaub von insgesamt 60 Arbeitstagen zu (siehe Art. 47 BUKV
12.02.2008). Der Sonderurlaub kann auch in Stunden beansprucht werden
(beispielsweise bei Arztbesuch mit dem Kind).

Mitarbeiter missen um Sonderurlaub wegen Krankheit des Kindes beim Amt fur
Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen ansuchen und
mit arztlichem Zeugnis belegen (sowohl fir Krankenstand als auch fur Arztbesuch das
Kind betreffend).

Das Ansuchen muss von der jeweiligen Schulfihrungskraft unterzeichnet sein.
Daraufhin wird vom zustandigen Amt eine Malihahme erlassen und die Abwesenheit
wird direkt in das Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen, wobei hdchstens die laut
Standard-Stundenplan vorgesehenen individuellen taglichen Arbeitsstunden verrechnet
werden.

Durch die Einlieferung des Kindes in ein Krankenhaus kann der laufend ordentliche
Urlaub unterbrochen, sofern Mitarbeiter einen schriftlichen Antrag stellen.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

o 20 BEZAHLTER SONDERURLAUB FUR DIE BETREUUNG DES BEH INDERTEN
KINDES

Laut Art. 42, Abs. 5 des Gesetzes Nr. 151 vom 26.03.2001 verfiigen Mitarbeiter Giber 2
Jahre (Kalenderjahre) fur die Betreuung des behinderten Kindes. Der bezahlte
Sonderurlaub wird unter Vorlage der entsprechenden Bescheinigung auf Ansuchen hin
gewahrt.

Das Ansuchen um Sonderurlaub fir die Betreuung des behinderten Kindes ist an das
Amt fir Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen zu
richten, welches eine MalBnahme erlasst und die Abwesenheit direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem eintragt.

Der Sonderurlaub bewirkt die verhéaltnismafiige Kirzung des zustehenden ordentlichen
Urlaubs.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

o 21 FAKULTATIVER VATERSCHAFTSURLAUB

Innerhalb des 5. Lebensmonats des Kindes kann der Vater einen fakultativen
Vaterschaftsurlaub von einem oder zwei Tagen in Anspruch nehmen, wobei dieser nur
alternativ zum Mutterschaftsurlaub zusteht (siehe Rundschreiben des Generaldirektors
Nr. 5 vom 08.03.2013, Punkt 2 b).

Der fakultative Vaterschaftsurlaub kann nicht in Stunden genossen werden.

Der Vater muss den Antrag um fakultativen Vaterschaftsurlaub wenigstens 15 Tage
vorher an das Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100
Bozen ein Ansuchen mittels eigens dafiir vorgesehenen Vorlage stellen, das von der
jeweiligen Schulfihrungskraft gegengezeichnet werden muss. Dem Ansuchen muss
eine Erklarung der Mutter beigefigt werden, in der sie bestétigt, dass sie ihren
Mutterschaftsurlaub verhaltnismaRig um den Tag oder die zwei Tage des
Vaterschaftsurlaubes reduziert. Daraufhin wird vom zustandigen Amt 4.3 eine
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Malnahme erlassen und die  Abwesenheit  wird direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

WIEDEREINBERUFUNG ZUM WEHRDIENST

Es gelten die einschlagigen staatlichen Bestimmungen (siehe Art. 34 BUKV
12.02.2008).

Das Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen
erlasst, auf Ansuchen des Mitarbeiters eine MalRhahme und die Abwesenheit wird direkt
in das Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die Abwesenheit zwecks Widereinberufung zum Wehrdienst verkirzt den zustehenden
ordentlichen Urlaub.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

BEGUNSTIGUNGEN GESETZ 104/1992

Bezug nehmend auf den Art. 32, Abs. 6 BUKV 12.02.2008 steht den Personen fir sich
selbst oder zwecks Betreuung von Personen mit Behinderungen laut einschlagiger
Regelung des Staates eine monatliche bezahlte Arbeitsfreistellung von 3 Tagen zu,
welche laut Art. 6 des BUKV 23.02.2003 auch stundenweise beansprucht werden kann.

Die 3 Tage Abwesenheit entsprechen dem HoOchstausmald von 22 Stunden und 48
Minuten (38h + 5 Tage x 3 Tage) fur Vollzeitbedienstete bzw. im Verhaltnis zur
vertraglichen Wochenarbeitszeit.

Unter Vorlage der dementsprechenden Bescheinigungen wird vom Amt fdr
Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen eine
Erméachtigung erlassen.

Die Abwesenheit verklirzt weder den zustehenden ordentlichen Urlaub noch das
zustandige Gehalt.

Die Abwesenheit wird mittels Ausfillen des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des
elektronischen PK'’s der Schulfihrungskraft und dem Zeiterfassungssystem mitgeteilt.

SONDERURLAUB BEI RETTUNGSEINSATZEN

Mitarbeiter haben die Mdglichkeit bei Rettungseinsatzen, beschrankt auf die fur den
Einsatz erforderliche Zeit, um bezahlten Sonderurlaub anzusuchen. Weiters stehen
dem Personal bis zu zwei Tagen im Jahr fiur die entsprechende Ausbildungstatigkeit zu,
welche vom Verantwortlichen der jeweiligen Organisation bestétigt werden muss (siehe
Art. 24, Buchstabe h, BUKV 12.02.2008).

Die Abwesenheit vom Dienst gilt als Arbeitszeit und wird mittels Ausfillen des
Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’'s dem Vorgesetzten
mitgeteilt und ist zu belegen.

Fur die Abwesenheit werden hdchstens die laut Standard-Stundenplan vorgesehenen
Arbeitsstunden verrechnet.

LEBENSERHALTENDE THERAPIEN

Abwesenheiten zwecks lebenserhaltender oder diesen vergleichbarer Therapien (siehe
Art. 30, Absatz 13, BUKV 12.02.2008), welche zu belegen sind, gelten als Arbeitszeit.
Die Abwesenheit wird nicht zu Abwesenheiten aus Krankheitsgriinden gezahlt.
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Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im Hochstausmald der individuellen taglichen
Arbeitszeit, laut Standard-Stundenplan und ist mittels Ausfiillen des Formblattes
PK/2004 Erstellen des elektronischen PK's dem Arbeitszeiterfassungssystem
mitzuteilen.

O 30 UNBEZAHLTER WARTESTAND AUS PERSONLICHEN GRUNDEN
O 31 UNBEZAHLTER WARTESTAND AUS FAMILIAREN GRUNDEN
O 32 UNBEZAHLTER WARTESTAND AUS AUSBILDUNGSGRUNDEN

Mitarbeiter kénnen aus triftigen personlichen, familiaren Griinden oder Ausbildungs-
und Umschulungsgriinden, die anzufiihren sind, in einem 5-Jahreszeitraum far
hochstens 3 Jahre um unbezahlten Wartestand ansuchen (siehe Art. 29 BUKV
12.02.2008). Das Ansuchen muss von der Schulfihrungskraft genehmigt werden.

Das Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen
erlasst eine  MalRnahme und gibt die Abwesenheit direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem ein.

Die Abwesenheit bewirkt die verhaltnismaRige Kirzung des zustehenden ordentlichen
Urlaubs.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

O 33 UNBEZAHLTER WARTESTAND AUS GEWERKSCHAFTLICHEN GR UNDEN

Laut Art. 11, Abs. 8 BUKV 12.02.2008 kann den Mitarbeitern ein unbezahlter
Wartestand aus gewerkschaftlichen Griinden gewéhrt werden, welcher belegt sein
muss.

Mitarbeiter missen an das das Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr.
13, LH 8, 39100 Bozen ein Ansuchen stellen, welches von der jeweiligen
Schulfihrungskraft unterzeichnet sein muss. Daraufhin wird vom zustandigen Amt eine
Malnahme erlassen und die Abwesenheit  wird direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die Abwesenheit kiirzt den zustehenden ordentlichen Urlaub.
Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

o 34 BEZAHLTER WARTESTAND FUR ENTWICKLUNGSHILFE

Laut Art. 35, Absatz von 1 bis 3 des 37 BUKV 12.02.2008 kann Personal mit deren
Einverstandnis fiur die Dauer von hodchstens 4 aufeinander folgenden Jahren in
bezahlten Wartestand fir die Zusammenarbeit mit den Entwicklungslandern versetzt
werden.

Der Antrag wird vom Prasidium der Landesregierung gestellt und das zustandige Amt
4.3 bearbeitet die Mallnhahme vor. Die Abwesenheit wird direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

o 35 UNBEZAHLTER WARTESTAND FUR ENTWICKLUNGSHILFE
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Laut Art. 35, Absatz 4 des BUKV 12.02.2008 kann Personal mit deren Einverstandnis
fur die Dauer von hotchstens 2 aufeinander folgenden Jahren in unbezahlten
Wartestand fiir die Zusammenarbeit mit den Entwicklungslandern versetzt werden.

Der Antrag wird vom Prasidium der Landesregierung gestellt und das zustandige Amt
bearbeitet die MalRBnahme vor. Die Abwesenheit wird direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die Abwesenheit bewirkt die verhaltnismalige Kiirzung des zustehenden ordentlichen
Urlaubs.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

O 36 UNBEZAHLTER WARTESTAND FUR DIE BETREUUNG PFLEGEB EDURFTIGER
PERSONEN

Auf Antrag kdnnen Mitarbeiter fir einen Zeitraum von hdchstens 2 Jahren beim Amt fur
Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen ein Ansuchen
stellen, um im gemeinsamen Haushalt lebende und pflegebedirftige Personen oder
eines Verwandten bis zum 2. Grad oder Verschwagerte 1. Grades betreuen zu kdnnen
(siehe Art. 33 BUKV 12.02.2008). Das Ansuchen muss entsprechend belegt werden.

Das zustandige Amt 4.3 erlasst eine Maflinahme und die Abwesenheit wird direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die Abwesenheit bewirkt die verhaltnismafRige Kirzung des zustehenden ordentlichen
Urlaubs.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

o 37 FREISTELLUNG AUS ERZIEHUNGSGRUNDEN

Eltern konnen die Freistellung vom Dienst aus Erziehungsgrunden im Ausmaf3 von 24
Monaten beanspruchen (siehe Art. 52 BUKV 12.02.2008). Die Freistellung aus
Erziehungsgriinden kann auch bei Adoption oder Anvertrauung in Anspruch genommen
werden.

Mitarbeiter mussen fir die Freistellung aus Erziehungsgrinden an das Amt fir
Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen ein Ansuchen
mittels eigens daflr vorgesehenen Formblatts stellen, das vom Schulfiihrungskraft
unterzeichnet sein muss. Daraufhin wird vom zustédndigen Amt 4.3 eine MalRBhahme
erlassen und die Abwesenheit wird direkt in das Arbeitszeiterfassungssystem
eingetragen.

Die Abwesenheit verkirzt den zustehenden ordentlichen Urlaub.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

O 40 WARTESTAND FUR PERSONAL MIT KINDERN

Far im Haushalt gemeinsam lebende Kinder kénnen den Mitarbeitern ein unbezahlter
Wartestand von héchstens 2 Jahren innerhalb des 8. Lebensjahres des Kindes gewahrt
werden (siehe Art. 50 BUKV 12.02.2008). Der Wartestand kann in zwei Zeitabschnitten
beansprucht werden. Bei Adoption und Anvertrauung kommt Abs. 8 des Art. 50 BUKV
12.02.2008 zu Anwendung.

Mitarbeiter missen fir den Wartestand an das Amt fir Kindergarten- und
Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen ein Ansuchen mittels eigens daftr
vorgesehenen Formblatts stellen, das von der Schulfuhrungskraft unterzeichnet sein
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muss. Daraufhin wird vom zustandigen Amt 4.3 eine MalRnahme erlassen und die
Abwesenheit wird direkt in das Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die Abwesenheit verkirzt den zustehenden ordentlichen Urlaub.
Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

O 42 SONDERULRAUB FUR PSYCHOPHYSICHE ERHOLUNG

Fur Mitarbeiter mit besonders aufreibenden Aufgaben kann eine graduelle Erhéhung
des ordentlichen Urlaubs im Hochstausmald eines Tages fir jedes effektive Dienstjahr
gewahrt werden (siehe Art. 36 BUKV 12.02.2008).

Vom Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen
wird eine Malnahme erlassen und die Abwesenheit wird direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem eingetragen.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

O 50 EINBERUFUNG ZUM WEHRDIENST (UNBEZAHLT)

Es gelten die einschlagigen staatlichen Bestimmungen (siehe Art. 34 BUKV
12.02.2008).

Augrund des Ansuchens und der Einberufungserklarung erlasst das Amt far
Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen eine
MalRRnahme und die Abwesenheit wird direkt in das Arbeitszeiterfassungssystem
eingetragen.

Die Abwesenheit zwecks Einberufung zum Wehrdienst verkirzt den zustehenden
ordentlichen Urlaub.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

O 51 VERPFLICHTETE TEILNAHME AN WEITERBILDUNGSVERANST ALTUNGEN

Bei Aus- und Weiterbildungsinitiativen, die im Aus- und Weiterbildungsplan des
Personals vorgesehen sind und fur alle anderen Aus- und Weiterbildungsinitiativen, die
von der Verwaltung aus dienstlichen Grinden als verpflichtend erklart werden, kann
dieser Fehlgrund verwendet werden (siehe Art. 18, Abs. 4, Buchst. a) und Abs. 5, BKV
04.07.2002).

Die Teilnahme an Weiterbildungsveranstaltungen vorher von der Schulfihrungskraft zu
genehmigen und nach der Riuckkehr zum Dienst mittels Ausfiillen des Formblattes
PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’s dem Zeiterfassungssystem mitzuteilen.

Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im Normalfall im Hochstausmafd der individuellen
taglichen  Arbeitszeit laut  Standard-Stundenplan.  Sollten die  effektiven
Weiterbildungsstunden héher als die individuelle tagliche Arbeitszeit sein, werden alle
Stunden, wie beim AuRRendienst (siehe Fehlgrund 5) verrechnet.

O 52 FREIWILLIGE TEILNAHEME AN WEITERBILDUNGSVERANSTA LTUNGEN -
BEZAHLTER SONDERURLAUB

Bei freiwilliger Teilnahme an Aus- und Weiterbildungsinitiativen im besonderen
Interesse fur die Verwaltung (Art. 18, Abs. 4, Buchst. b) BKV 04.07.2002) oder im
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Interesse der Verwaltung (Art. 18, Absatz 4, Buchstabe c) BKV 04.07.2002), kann dem
Personal ein bezahlter Sonderurlaub bis zu 20 Arbeitstagen im Jahr gewahrt werden.

Die freiwillige Teilnahme an Weiterbildungsveranstaltungen ist vom zustandigen
Vorgesetzten zu genehmigen, nach der Rickkehr zum Dienst zu belegen und mittels
Ausfillen des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’'s dem
Zeiterfassungssystem mitzuteilen.

Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im HochstausmalR der individuellen téglichen
Arbeitsstunden laut Standard-Stundenplan. Sollten bei freiwilliger Teilnahme bei
Fortbildungen mehr als die individuellen taglichen Arbeitsstunden (eventuell auch durch
Fahrtzeiten) geleistet werden, werden jene Stunden nicht weiter verrechnet.

BILDUNGSURLAUB

Vollzeitbediensteten kann ein bezahlter Bildungsurlaub Uber 150 Stunden im Schuljahr
(01. September-31. August) und Teilzeitbediensteten zu 75% im Verhaltnis gewahrt
werden (Art. 26 des BUKV 12.02.2008). Mitarbeiter miissen der Schulfiihrungskraft/der
Schulfuhrungskraft vor der Abwesenheit einen Plan Uber die Inanspruchnahme des
Bildungsurlaubs zur Genehmigung vorlegen.

Fur den bezahlten Bildungsurlaub muss vom interessierten Personal ein belegtes
Ansuchen an das Amt fir Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8,
39100 Bozen ein Ansuchen stellen, das von der Schulfiihrungskraft begutachtet werden
muss. Daraufhin wird vom zustandigen Amt eine MalRBnahme erlassen.

Die Abwesenheit muss durch Ausfillen des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des
elektronischen PK'’s dem Zeiterfassungssystem mitgeteilt werden.

Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im Hochstausmal® der individuellen téglichen
Arbeitszeit laut Standard-Stundenplan und unter Bericksichtigung des zustehenden
gewdahrten Hochstausmalfies.

WARTESTAND WEGEN POLITISCHEN MANDATS

Mitarbeiter, die in den Senat oder in die Kammer der Republik, in den Regionalrat oder
in die Regional- oder Landesregierung gewahlt sind oder zur Bekleidung o6ffentlicher
Amter berufen worden sind, werden firr die fir Dauer des Mandats in unbezahlten
Wartestand versetzt (siehe Art. 28 BUKV 12.02.2008).

Das Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, LH 8, 39100 Bozen
erlasst eine MalRnahme und gibt die Abwesenheit direkt in das
Arbeitszeiterfassungssystem ein.

Fir die Dauer des Wartestandes wird der zustehende ordentlichen Urlaub
verhaltnismafig gekuirzt.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

WAHLDIENST
Mitarbeiter kdnnen bei Parlaments-, Europa-, Regional- und Gemeindewahlen sowie
bei Volksbefragungen zum Wahldienst gerufen werden.

Fur die Bestimmungen zwecks Freistellung vom Dienst und Ausgleichsruhezeit gilt
derzeit das Rundschreiben des Generaldirektors Nr. 8 vom 16.10.2008.
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Die Einberufung zum Wahldienst ist dem zustandigen Vorgesetzten anzukiinden,
entsprechend zu belegen und mittels Ausfillen des Formblattes PK/2004 oder Erstellen
des elektronischen PK’s dem Zeiterfassungssystem mitzuteilen.

Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im Hoéchstausmald der individuellen
Tagesarbeitszeit laut Standard-Stundenplan.

BEZAHLTE ABWESENHEIT BEI POLITISCHEM LOKALMANDAT

Mitarbeiter, die in den Gemeinderat oder in die Verwaltungsorgane der
Bezirksgemeinschaften oder der Konsortien von Gebietskorperschaften, in die
Verwaltungsorgane der Gemeinde-, Landes- oder Verbandsbetriebe sowie in die
formell begriindeten Rats- oder Ortsviertelratskommissionen gewahlt werden, haben
Anrecht auf bezahlte Freistellung von 24 Stunden im Monat, welche in bestimmten
Fallen auf 48 Stunden monatlich erhéht sind (siehe Art. 27, Abs. 3 BUKV 12.02.2008).

Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im HochstausmalR der individuellen téglichen
Arbeitszeit laut Standard-Stundenplan und unter Berlcksichtigung des zustehenden
gewdahrten Hochstausmalfies.

Die Abwesenheit ist dem Vorgesetzten und dem Zeiterfassungssystem durch Ausflillen
des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’s mitzuteilen.

UNBEZAHLTE ABWESENHEIT BEI POLITISCHEM LOKALMAND AT

Falls die bezahlte Freistellung von 24 oder gegebenenfalls 48 Stunden im Monat zur
Auslibung des drtlichen politischen Lokalmandats nicht ausreichen sollten, kénnen
Mitarbeiter weitere 24 Stunden im Monat als unbezahlte Freistellung beanspruchen
(siehe Art. 27, Abs. 5 BUKV 12.02.2008), welche — in der Regel monatlich — mit dem
zustehenden Gehalt und verhaltnismafig zur Abwesenheitszeit verrechnet werden.

Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im Hochstausmal® der individuellen téglichen
Arbeitszeit laut Standard-Stundenplan und unter Bericksichtigung des zustehenden
gewdahrten Hochstausmalfies von 24 Stunden im Monat.

Die Abwesenheit ist dem Vorgesetzten und dem Zeiterfassungssystem durch Ausfillen
des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’s mitzuteilen.

FREISTELLUNG GEMEINDERATSSITZUNGEN

Die Freistellung vom Dienst fur die Austibung des lokalen politischen Mandats sind mit
Art. 30 des Landesgesetzes vom 19. Mai 2015, Nr. 6 neu geregelt worden.

Im Rundschreiben des Generaldirektors Nr. 12 vom 21. August 2015 ist unter Punkt 1,
a) vorgesehen, dass fur die Mitglieder des Gemeinderates fur die Dauer der
Gemeinderatssitzungen, einschlie3lich der notwendigen Zeit, um den Sitzungsort zu
erreichen, vom Dienst freigestellt sind. Zusatzlich kann die Freistellung je
Gemeinderatssitzung um maximal 2 Stunden verlangert werden, wobei die zwei
Stunden am Tag der jeweiligen Gemeinderatssitzung in Anspruch genommen werden
kann. Auch dem Teilzeitpersonal stehen die 2 Stunden in vollem Ausmal’ zu.

Die Abwesenheit ist dem Vorgesetzten und dem Zeiterfassungssystem durch Ausfillen
des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’s mitzuteilen und wird
Arbeitszeit verrechnet.
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Abteilung 4 - Personal ‘ Ripartizione 4 - Personale

FREISTELLUNG FRAKTIONISVORSITZENDE

Die Freistellung vom Dienst flr die Austibung des lokalen politischen Mandats sind mit
Art. 30 des Landesgesetzes vom 19. Mai 2015, Nr. 6 neu geregelt worden.

Im Rundschreiben des Generaldirektors Nr. 12 vom 21. August 2015 ist unter Punkt 1,
b) vorgesehen, dass Vorsitzende der Gemeinderatsfraktionen in Gemeinden mit mehr
als 15.000 Einwohnern flr maximal 24 Arbeitsstunden im Monat freigestellt sind. Diese
werden bei Teilzeitarbeit im Verhaltnis gekurzt.

Die Abwesenheit ist dem Vorgesetzten und dem Zeiterfassungssystem durch Ausfillen
des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’s mitzuteilen und wird
fur Vollzeit-Bedienstete bis zu einem monatlichen Hochstausmall von 24 Stunden als
Arbeitszeit verrechnet. Fiur Teilzeit-Bedienstete ist das Héchstausmald verhaltnismaRig
gekurzt.

STREIK

Mitarbeiter kbnnen sich am von Gewerkschaftsorganisationen ausgerufenen Streik
beteiligen.

Die Abwesenheit gilt als Arbeitszeit im Ausmafl} der von Fall zu Fall von den
Gewerkschaftsorganisationen vorgesehen Streikdauer.

Bei ganztidgig ausgerufenen Streiks wird die mathematisch durchschnittliche Zeit
(vertragliche Wochenstunden + Wochentage) als Arbeitszeit verrechnet. Bei
Stundenweisen verklindeten Streiks werden genau jene Stunden als Arbeitszeit
verrechnet.

Die Abwesenheit ist dem Vorgesetzten und dem Zeiterfassungssystem durch Ausfillen
des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’s mitzuteilen und
verkirzt verhaltnismaRig zur Dauer der Abwesenheit (ganzer Tag oder die Stunden) die
zustehende Entlohnung.

ARBEITSPAUSE (KAFFEEPAUSE)

Mitarbeiter durfen sich taglich einmal (vormittags oder gegebenenfalls auch
nachmittags) bis zu max. 15 Minuten vom Arbeitsplatz entfernen, um eine Arbeitspause
(Kaffeepause) einzulegen.

Die Arbeitspause/Kaffeepause muss gebucht werden und ist am Buchungsterminal
der Marke Solari di Udine mit der Schlisselzahl 1 (oder Nummerntaste F1 an
Terminalen der Marke Interflex) beim Gehen und bei der Riuckkehr bzw. mithilfe der
eigens daflir vorgesehenen Telefonnummern zu buchen.

Arbeitspausen, welche 15 Minuten Uberschreiten sind fir die dartber hinausgehende
Zeit nachzuholen bzw. werden direkt vom Arbeitszeit-Saldo abgezogen.

Beispiel: Dauer der Arbeits- bzw. Kaffeepause 20 Minuten: 15 Minuten gelten als
Arbeitszeit, 5 Minuten sind vom Mitarbeiter nachzuholen bzw. werden direkt
Uber den Arbeitszeit-Saldo verrechnet.

DIENSTGANG

Wenn Mitarbeiter aus dienstlichen Grinden den Arbeitsplatz verlassen, ist die
Abwesenheit der Schulfihrungskraft oder im Schulsekretariat vor Beginn des
Dienstganges zunachst mindlich mitzuteilen.

HANDBUCH ZEITERFASSUNG V.07_201509 32/65



AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

Abteilung 4 - Personal Ripartizione 4 - Personale

Der Dienstgang muss gebucht werden und ist am Buchungsterminal der Marke Solari
di Udine mit der Schlisselzahl 2  (oder Nummerntaste F1 an Terminalen der Marke
Interflex) beim Gehen und bei der Ruckkehr bzw. mithilfe der eigens dafur
vorgesehenen Telefonnummern zu buchen.

Sollte der Dienstgang in einer anderen Schule stattfinden und es beginnt bzw. endet
auch gleichzeitig der Arbeitstag, besteht die Mdoglichkeit den Eingang und den
gleichzeitigen Beginn und den Ausgang bzw. das gleichzeitige Ende des Dienstganges
auch an dienstfremden Buchungsterminalen an den Schulen der Marke Solari zu
buchen.

Wenn Mitarbeiter vor Arbeitsbeginn am Dienstsitz morgens oder nachmittags einen
Dienstgang erledigen und sollte kein Buchungsterminal vorhanden sein, ist die fehlende
Buchung durch Ausfiillen des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen
PK’s mitzuteilen. Derselbe Vorgang gilt, wenn Mitarbeiter nach dem Dienstgang nicht
mehr in den Dienstsitz zurtickkehren.

Die gesamte Abwesenheit vom Arbeitsplatz aus dienstlichen Grinden gilt als
Arbeitszeit.

O 73 TELEARBEIT

Telearbeit ist ein besonders flexibles Arbeitszeitmodell, das durch die ortliche
Arbeitsplatzverlegung gekennzeichnet ist bzw. Mitarbeiter kénnen an einigen
Arbeitstagen in der Woche ihre Arbeitstatigkeit zu Hause verrichten (siehe Art. 19,
Buchst. d) BUK 12.02.2008). Der BKV vom 04.09.2001 und Art. 20 des KBV
24.11.2009 bestimmen die Rahmenbedingungen zur Telearbeit.

Mitarbeiter mussen fur die Tage der Telearbeit ein PK erstellen (PK/2004 oder
elektronische PK), wobei im Zeiterfassungssystem ausschlie3lich die individuelle
tagliche Arbeitszeit laut Standard-Stundenplan eingegeben und als Arbeitszeit
anerkannt werden. Uberstundenleistungen in Telearbeit werden nicht anerkannt.

Beispiel: Vollzeit-Mitarbeiter 38 Wochenstunden: Telearbeit an 1,5 Tagen in der Woche
am Montag und am Dienstag Vormittag. Die individuelle tagliche Arbeitszeit
laut Standard-Stundeplan betrdgt am Montag 9 Std. und am Dienstag
Vormittag 5 Std. -> es werden ausschlie3lich diese Arbeitszeiten in das
Zeiterfassungssystem eingegeben.

O 74 MITTAGSPAUSE

Wenn der Stundenplan der Mitarbeiter laut Standard-Stundenplan Dienstzeit sowohl am
Vormittag als auch am Nachmittag bzw. auf mehrere Blocke verteilt vorgibt, ist in der
Regel eine Mittagspause von wenigstens 30 Minuten einzuhalten, unabhéngig davon,
ob die Mittagspause mit dem Verlassen bzw. Betreten des Dienstsitzes verbunden ist.
Bei durchgehender Arbeitszeit von mehr al 6 Stunden ohne, dass an jenem Tag eine
Unterbrechung von 30 Minuten gebucht wurde, wird vom Zeiterfassungssystem
automatisch der Pausenabzug der Mindestdauer der Pause vorgenommen.

Die Mittagspause muss gebucht werden und ist am Buchungsterminal der Marke
Solari di Udine mit der Schliisselzahl 6 (oder Nummerntaste F3 an Terminalen der
Marke Interflex) bei Beginn und Ende bzw. mithilfe der eigens dafiir vorgesehenen
Telefonnummern zu buchen.

o 80 UNENTSCHULDIGTE ABWESENHEITEN
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Wenn Mitarbeiter keine triftige Begrindung fur Abwesenheiten vorlegen, wird im
Zeiterfassungssystem dieser Fehlgrund eingegeben, wobei der Eingabe eine
MaRnahme der zustandigen Amter vorausgeht. Die Eingabe des Fehlgrundes erfolgt
durch das Amt fur Kindergarten- und Schulpersonal (Art. 37 BUKV 12.02.2008).

Die Abwesenheit verkirzt den zustehenden ordentlichen Urlaub und die Entlohnung im
verhaltnismaiigen Ausmald der Abwesenheit.

O 81 UNBEZAHLTE ABWESENHEIT WEGEN KRANKHEIT

Mitarbeiter, die aus besonderen schwerwiegenden Krankheitsgriinden abwesend sind
und bereits die Hochstdauer der Abwesenheit wegen Krankheit mit Gehaltsreduzierung
erreicht hat, koénnen durch ein begrindetes Ansuchen an das Amt fur das
Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, 39100 Bozen um eine unbezahlte Abwesenheit
wegen Krankheit fiir hochstens weitere 12 Monate beantragen (Art. 30, Abs. 7, BUKV
12.02.2008).

Daraufhin erlasst das zustéandige Amt eine Mal3Bhahme und gibt die Abwesenheit direkt
in das Arbeitszeiterfassungssystem ein.

Die MalRnahme ersetzt das Formblatt PK/2004 oder das  elektronische PK.

O 87 VORBEUGENDE ENTHALTUNG

Im Bereichskollektivvertrag vom 04.02.2008 unter Art. 66 und 67 ist die vorbeugende
zeitweiligen Dienstenthebung vorgesehen. Diese Enthaltung wird aufgrund eines
Disziplinarverfahrens verfuigt.

Die Eingabe im Zeiterfassungssystem erfolgt ausschlie3lich durch das Amt 4.3.

O 88 RUHETAGE/UNTERRICHTSFREIE ZEIT — nur far Mitarbeiter fur Integration und
Sozialpadagogen
Im Bereichsabkommen fiir das Lehrpersonal vom 27.06.13 ist im Artikel 40 vorgesehen,
dass die Bestimmungen der Art. 20 und 22 auf Mitarbeiter fir Integration und
Sozialpdadagogen ausgedehnt werden (Ordentlicher Urlaub und Ruhetage). Dem
Personal stehen somit — bei einem Auftrag von 12 Monaten - neben den 6 Wochen
ordentlichen Urlaub noch weitere 4 Wochen Ruhetage, die zur psycho-physichen
Erholung wahrend der unterrichtsfreien Zeit genossen werden mussen.

Die zustehenden Ruhetage werden — wie der ordentliche Urlaub — im Verhaltnis zum
effektiven Auftragszeitraum und den vertraglichen Wochenstunden berechnet.

Im Zeiterfassungssystem wird daftir der Fehlgrund 88 bis hdchstens zum Erreichen der
individuellen Tagesarbeitszeit verbucht bzw. bis zum Erreichen der verfugbaren
Ruhetags-Stunden.

O 89 TATIGKEIT ALS ARBEISSCHUTZ- BZW. SICHERHEITSSCHU TZ-
BEAUFTRAGTE/R

Mitarbeitern, die als Arbeitsschutz- bzw. Sicherheitsschutz-Beauftragte tatig sind,
werden jene Arbeitsstunden als Arbeitszeit und gegebenenfalls auch als Uberstunden
gezahlt (Beschluss der Landesregierung Nr. 4884 vom 08.11.1999). Diese
Arbeitsleistungen werden in der Ublichen Arbeitszeit erbracht.
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Arbeitsleistungen, die mit dem Erstellung des/der j8hrlichen Berichte/s
(Risikobewertung bzw. Sicherheitsbericht) zusammenhangen, werden ausschlief3lich
durch Bezahlung von Uberstunden vergitet. Dafiir — und sofern nachgewiesen —
werden jahrlich maximal 30 Uberstunden bezahlt. Deshalb sind besagte Mitarbeiter
verpflichtet, diese Arbeitszeiten mittels Ausfillen des Formblattes PK/2004 oder
Erstellen des elektronischen PK’s zu dokumentieren oder mithilfe der Nummerntaste 8
am Buchungsterminal der Marke Solari di Udine zu buchen. Fur die Leistungen werden
effektiv keine Arbeitszeiten verrechnet, d.h., dass diese Stunden nicht in der
Wochenarbeitszeit, in den Uberstunden und im Arbeitszeit-Saldo beinhaltet sind; es
werden lediglich die Anzahl der mit diesem Fehlgrund verbuchten Stunden jahrlich in
einem eigenen Zahler zusammengezéhlt.

Die Mitarbeiter konnen die Bezahlung dieser Stunden mit dem korrekt ausgefiliten und
unterzeichneten Vordruck 002-4.6/2010 beantragen. Dieser Antrag wird zun&chst von
der Dienststelle flr Arbeitsschutz 4.0.1 in Hinblick auf die Qualitat der Jahresberichte
hin Gberprift; daraufhin wird das Ansuchen an das Amt fur Kindergarten- und
Schulpersonal 4.3 weitergeleitet, das die zur Bezahlung beantragten Stunden im
Zeiterfassungssystem abzieht. AnschlieBend wird das Ansuchen dem Gehaltsamt 4.6
zur effektiven Ausbezahlung tber die Monatsentlohnung gesendet.

O 90 KURZE ABWESENHEITEN (36 STUNDEN)

Laut staatlicher Bestimmung k&nnen Mitarbeiter aus verschiedenen persénlichen
Griinden den Dienstsitz im jahrlichen Hochstausmafd von 36 Stunden verlassen (Art.
25, BUKV 12.02.2008).

Die Abwesenheit wird nicht als Arbeitszeit gewertet und muss nachgeholt werden.
Beim Verlassen des Dienstsitzes wahrend der Dienstzeit, muss die Abwesenheit am
Buchungsterminal der Marke Solari di Udine mit der Schllisselzahl 5 (oder
Nummerntaste F5 an Terminalen der Marke Interflex) bzw. mithilfe der eigens dafir
vorgesehenen Telefonnummern beim Beginn und Ende gebucht werden, wobei
natirlich vor der Abwesenheit eine mindliche Genehmigung von der
Schulfuhrungskraft eingeholt werden muss.

Werden die Kurzen Abwesenheiten von Mitarbeiter vor Dienstbeginn morgens oder
ohne Rickkehr zum Dienstsitz beansprucht, ist fur die jeweilige Abwesenheitszeit das
Formblatt PK/2004 oder das elektronische PK’s auszufillen, wobei auf jeden Fall eine
Eingangs- oder eine Ausgangsbuchung (ohne Schlisselzahl) vorzunehmen ist.

O 91 ARZTBESUCH UND/ODER KUREN

In der Regel hat das Personal arztliche Untersuchungen auf3erhalb der Arbeitszeit
vorzunehmen. Bei Vorliegen eines triftigen Grundes ermachtigt die Schulfihrungskraft
in eigenem Ermessen dazu, dass die Abwesenheiten wegen Arztbesuch oder Kuren
auch wahrend der ordentlichen Arbeitszeit (Art. 30, Abs. 16 BUKV 12.02.2008)
durchgefuhrt werden kénnen.

Die Abwesenheit wegen Arztbesuch, die 50% der individuellen Tagesarbeitszeit
Uberschreitet, wird als Krankheit (Fehlgrund 01) gewertet.

Wenigstens einen Tag vor der Abwesenheit, ist von der Schulfihrungskraft die
Genehmigung (also praventiven Ermachtigung) auf Formblatt PK/2004 oder
elektronisch durch die Eingabe des Kod. 591.

Die Abwesenheit wahrend der Arbeitszeit muss mit Ausgang und Eingang gebucht
werden (also ohne Nummerntaste oder Funktionstaste).
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Im Falle der Genehmigung von Seiten der Schulfuhrungskraft, die Abwesenheit als
bezahlte Arbeitszeit zu verrechnen, ist die Abwesenheit mit Kod. 91 Arztbesuch oder
mit Kod. 1 Krankheit auf dem Formblatt PK/2004 zu dokumentieren bzw. ein
elektronisches PK zu erstellen. Nach der Abwesenheit ist eine entsprechende &rztliche
Bescheinigung vorzulegen.

Im gegenteiligen Fall muss der Mitarbeiter fur den Abwesenheitszeitraum um Urlaub
oder Zeitausgleich (auf Saldo oder Uberstunden) ansuchen.

O 92 DIENSTUNFALL

Bei den vom Nationalinstitut fir Versicherung gegen Arbeitsunfalle (INAIL) erklarten
Abwesenheiten wegen Dienstunfall, wird anstelle der zunachst als Krankheit verbuchen
Abwesenheit, dieser Fehlgrund nachtraglich verbucht (Art. 31 BUKV 12.02.2008).

Die Abwesenheit wird als Arbeitszeit verrechnet und wir nicht zum Berechnungs-
zeitraum bei Abwesenheiten aus Krankheitsgriinden gezahilt.

Die Abwesenheit wird nach Mitteilung vom Gehaltsamt direkt in das Zeiterfassungs-
system eingegeben.

Formblatt PK/2004 oder das elektronische PK sind da  fliir NICHT auszuftllen.

O 93 BETRIEBSAUSFLUG

Bei Betriebsausflug stehen den daran teilnehmenden Mitarbeiterinnen jahrlich 3,5
Dienststunden zu. Der Berechnung des Anspruchs erfolgt unabhangig von der
individuellen Tagesarbeitszeit und unabhéngig auch von der Gliederung der Arbeitszeit.

o 94 VERFUGBARKEIT - nur fiir Mitarbeiter fiir Integration und Sozialpadagogen

Vor der Unterweisungszeit (Unterricht) am Beginn des Schuljahres oder danach am
Ende der Unterrichtszeit und wahrend der Sommerpause kann das Personal,
unbeschadet des Vorranges auf die Inanspruchnahme des ordentlichen Urlaubs, der
Ruhetage und des Zeitausgleichssofern oder nachMitarbeiter fur Integration und
Sozialpadagogen stehen der Schule oder dem Heim zu bestimmten, vorher mit der
Schulfuhrungskraft vereinbarten Zeitraumen zur Verfigung. Dafur wird maximal die
individuelle Tagesarbeitszeit laut Standard-Stundenplan als Arbeitszeit verrechnet.

Die Abwesenheit ist dem Vorgesetzten und dem Zeiterfassungssystem durch Ausfillen
des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK’s mitzuteilen.

O 95 VORBEREITUNG - nur fur Mitarbeiter fur Integration

Fur Mitarbeiter fur Integration werden Arbeitsleistungen, die fir die Vorbereitung des
Unterrichts eingesetzt werden, als Arbeitszeit verrechnet.

Diese Arbeitsleistungen — sofern sie nicht an der Schule erbracht werden — sind auf
jeden Fall durch Ausflllen des Formblattes PK/2004 oder Erstellen des elektronischen
PK’s mitzuteilen.

Die Vorbereitungszeit wird bei Beginn bzw. am Ende am Buchungsterminal der Marke
Solari di Udine mit der Schlisselzahl 9 bzw. der eigens dafir bestimmten
Telefonnummern gebucht.
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O 96 GEMEINDETATIGKEIT - nur fir Hilfspersonal mit Gemeinde-Konvention

Hilfspersonal, das — laut Vereinbarung zwischen der Sudtiroler Landesverwaltung und
den jeweiligen Gemeinden — eine bestimmte Anzahl der vertraglich festgelegten
Wochen-Arbeitszeit fir die Reinigung von Raumlichkeiten, die im Kompetenzbereich
der Gemeinde fallen, erbringen, sind mit diesem Fehlgrund eigens auszuweisen.

Die Gemeindetatigkeit wird bei Beginn bzw. am Ende am Buchungsterminal der Marke
Solari di Udine mit der Schlisselzahl 7 bzw. der eigens dafir bestimmten
Telefonnummern gebucht.

Diese Arbeitsleistungen werden im gesamten Ausmal} als Arbeitszeit verrechnet.
Hierbei handelt es sich lediglich um die Klassifizierung der Korperschaften
(Landesverwaltung oder Gemeinde), fur welche bestimmte Arbeitsstunden erbracht
wurden.

o 97 ANWESENHEIT OHNE BUCHUNGSAUSWEIS BZW. FEHLENDE BUCHUNGEN

Mitarbeiter, die aus verschiedenen Grinden keinen Buchungsausweis dabei haben
bzw. Buchungen nicht durchgefihrt haben, missen bei Ausfillen des Formblattes
PK/2004 oder Erstellen des elektronischen PK's fur die Ergénzung einzelner oder
mehrere Buchungen diesen Fehlgrund Nr. 97 angegeben.

Ausschlie3liche Griinde dafur sind:

a) Buchungsausweis/Telefonnummern noch nicht erhalten
b) Ausweise verloren/verlegt

c) Ausweise gestohlen

d) Ausweise vergessen oder

e) Buchungsausweis kaputt.

Die gesamten, auf dem Formblatt PK/2004 oder im elektronischen PK angefiihrten
Zeiten, werden als Arbeitszeit verrechnet.

o 98 ENDE DES DIENSTVERHALTNISSES

Far Mitarbeiter, die das Dienstverhaltnis beenden, wird mit darauf folgenden Tag dieser
Fehlgrund eingegeben, wobei dies nur als Information dient und sonst keine
Auswirkungen hat.

Der Dienstaustritt ist auf jeden Fall schriftlich, auch mittels elektronischer Post dem Amt
fur Kindergarten- und Schulpersonal 4.3, Rittnerstr. 13, 39100 Bozen mitzuteilen, damit
die dementsprechenden Abrechnungen gemacht werden kénnen.

O 99 SONSTIGE GRUNDE

Fir Mitarbeiter, die als Zeugen im Gericht erscheinen missen und bei Rickkehr zum
Dienst einen diesbeziiglichen Beleg vorlegen, wird die Abwesenheitszeit als Arbeitszeit
bis hdochstens zum Erreichen der individuellen taglichen Arbeitsstunden laut Standard-
Stundenplan verrechnet (Art. 24, Abs. h) BUKV 12.02.2008).

Durch Ausflillen des Formblattes PK/2004 wird die Abwesenheit der Schulfiihrungskraft
und dem Zeiterfassungssystem mitgeteilt.
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HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN ARBEITSZEITERFASSUNG FU R DAS
VERWALTUNGSPERSONAL IN DEN SCHULEN

ANLAGE 2
FORMBLATT PK/2004
(zum Ausdrucken
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Kod. Dienststelle *
Cod. Struttura

Matr.

Abt. 4 - Personal mﬁéan MITTEILUNG VON AB- UND ANWESENHEITEN
Rip. 4-Personale | pi004 COMUNICAZIONE DI ASSENZA E PRESENZA
Abwesenh
Fehigr. -
*x e'F in Std. / Datum vom / Datum bis
Name . Min, *** .
Nome Motivo Assenza am _ e|nsch_|.
Assenz y Data dal /il Data fino al
a inore/
min

Uberstd. in
Beginn / Ende / Std. / Min.
Eingang Ausgang ok
Inizio / Fine / Ore
Entrata Uscita straordi. in
ore / min

Bemerkungen / Annotazioni

Unterschrift Antragstellerin
Firma richiedente

genehmigt vom Vorgesetzten
autorizzato dal responsabile preposto

Eingegangen am / Entrata il

Verbucht am / registrato il

HINWEISE / INDICAZIONI:
Das Formblatt gilt als Ansuchen seitens der Mitarbeiterinnen, als Genehmigung seitens des Vorgesetzten und als Anderungsmitteilung von fehlenden Buchungen.

Il modulo vale sia come richiesta da parte del/della dipendente, sia come autorizzazione da parte del/la responsabile preposto, sia quale comunicazione di timbrature mancanti.
Den Kodex der Dienststelle anfiihren (z.B. HOB ,H. Kunter* BZ -> Kod 5001,)
Indicare il codice della Struttura d’appartenenza (es. ITC “H. Kunter” BZ -> cod. 5001)
Den Fehlgrund nur bei Abwesenheiten, und nicht bei Arbeitsbeginn/Arbeitsende (z.B. Buchung vergessen). Siehe Liste der Fehlgriinde auf der Riickseite dieses Formblatts.
Indicare il motivo solo in caso d'assenze e non per indicazione dell'orario d'inizio o fine lavoro (es. per dimenticanza). Vedi elenco motivi d’assenza sul retro del presente

*

*k

Kk

modulo.

Die Dauer der Abwesenheiten in Stunden und Minuten angeben.

Indicare la durata dell'assenza in ore e minuti.

NUR bei Dienstreisen ist hier die Anzahl Arbeitszeit in Stunden und Minuten anzugeben, welche die Ubliche Tagesarbeitszeit Giberschreiten (laut geltender Regelung).
SOLO in caso di missioni é da indicare il tempo lavorativo (in ore e minuti) eccedente le ore lavorative previste dal proprio orario di lavoro (come da regolamento).

** FEHLGRUNDE / MOTIVI DI ASSENZA

1

2

3

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Krankheit

Malattia

Ordentlicher Urlaub des laufenden Jahres
Congedo ordinario dell’anno corrente
Ordentlicher Urlaub des vorhergehenden Jahres
Congedo ordinario dell’anno precedente
Zeitausgleich aus Saldo

Recupero da saldo

AuBendienst

Trasferta / Missione

Zeitausgleich von Uberstunden

Recupero di ore straordinarie
Gewerkschaftsversammiung

Assemblea sindacale

Leitende Gewerkschaftsfunktionére

Dirigenti sindacali

Unbez. Wartestand aus Gewerkschaftsgrinden
Aspettativa senza assegni per motivi sindacali
Heirat

Matrimonio

Prufungen, Wettbewerbs- u. Eignungspriifungen
Esami, prove di concorso o di abilitazione
Blutspende

Donazione sangue

Kuren fir Invaliden

Cure per invalidi

Todesfall

Caso di morte

Andere schwerwiegende Grinde

Altri gravi motivi

Obligatorischer Mutterschaftsurlaub

Astensione obbligatoria dal lavoro per maternita
Elternzeit

Congedo parentale

Obligatorischer Vaterschaftsurlaub

Congedo obbligatorio per paternita
Sonderurlaub wegen Krankheit des Kindes unter 8
Jahren

Congedo stra. per malattia figli con eta inferiore a 8
anni

Sonderurlaub fiir Betreuung behinderter Kinder (2
Jahre)

Cong. stra.per I'assist. del figlio disabile (2 anni)
Fakultativer Vaterschaftsurlaub

Congedo facoltativo per paternita
Widereinberufung zum Wehrdienst

Richiamo alle armi

24 Beglnstigungen Gesetz 104/92
Agevolazioni Legge 104/92

25 Sonderurlaub bei Rettungseinsatzen (bezahlter)
Congedo straord. retrib. interventi di soccorso

29 Lebenserhaltende Terapien
Terapie salvavita

30 Unbez. Wartestand aus persénlichen Griinden
Aspettatva non retrib. per motivi personali

31 Unbez. Wartestand aus familiaren Griinden
Aspettativa non retrib. per motivi familiari

32 Unbez. Wartestand aus Ausbildungsgriinden
Aspettativa non retrib. per motivi di studio

33 Bez. Wartestand aus gewerkschaftl. Griinden
Aspettativa retrib. per motivi sindacali

34 Bez. Wartestand fir Entwicklungshilfe
Aspettativa retrib. cooperazione sviluppo

35 Unbez. Wartestand fur Entwicklungshilfe
Aspettiva non retrib. cooperazione sviluppo

36 Unbez. Wartestand Betreuung pflegebed. Pers.
Aspettativa non retr. assist. pers. non autosuff.

37 Freistellung aus Erziehungsgrinden
Permesso per motivi educativi

39 Unbez. Wartestand fur Versetzung des Ehegatten in
das Ausland
Aspettativa non retrib. per trasferimento del coniuge
all'estero

40 Wartestand fiir Personal mit Kindern
Aspettativa per il personale con prole

42 Sonderurlaub fir die psycho-physische Erholung
Cong. straord. per la rigenerazione psico-fisica

50 Einberufung zum Wehrdienst/Zivildienst (unbez.)
Obblighi di leva/Servizio civile (non retrib.)

51 Verpflichtete Teilnahme an Weiterbildungsveran-
staltungen
Partecipazione obbl. a corsi di aggiornamento

52 Weiterbildung — bez. Sonderurlaub
Aggiornamento — cong. straord. retrib.

54 Bildungsurlaub (150 Stunden)
Permesso per studio (150 ore)

60 Wartestand Lokalmandat
Aspettativa mandato politico

61 Wahldienst
Servizio elettorale

62 Bez. Abwesenheit bei polit. Lokalmandat
Assenza retrib. mandato politico locale

63 Unbez. Abwesenheit bei polit. Lokalmandat
Assenza non retrib. mandato politico locale

64

65

70

71

72

73

74

80

81

87

88

89

90

91

92

93

94

95

96

97

98

99

Freistellung Gemeinderatssitzung

Permesso sedute consiglio comunale
Freistellung Fraktionsvorsitzende

Permesso presidenti dei gruppi consiliari
Streik

Sciopero

Arbeitspause / Kaffeepause

Pausa del caffé/pausa lavoro

Dienstgang

Uscita per servizio

Telearbeit

Telelavoro

Mittagspause

Pausa pranzo

Unentschuldigte Abwesenheit

Assenza ingiustificata

Unbez. Abwesenheit wegen Krankheit
Assenza per malattia senza stipendio
Vorbeugende Enthaltung

Sospensione cautelativa

Unterrichtsfreie Zeit (nur LBS)

Senza Lezione

Tatigkeit als Arbeits- bzw. Sicherheitsschutz-
Beauftragte/r

Attivita di Incaricato/a per la prevenzione o
protezione

Kurze Abwesenheiten (36 Stunden)
Assenze brevi (36 ore)

Entschuldigte Abwesenheiten (nur Arztbesuche /
Kuren)

Assenze giustificate (solo visite mediche / cicli di
cura)

Dienstunfall

Incidente di servizio

Betriebsausflug

Gita aziendale

Verfligbarkeit (fur Sozialpad./MA fiir Integration)
Disponibilita (per Educ. prof.li e Collab. all'integr.)
Vorbereitung (fiir MA flr Integration)
Programmazione (per Collab. all'integr.)
Gemeindetatigkeit (fur Hilfspersonal)

Attivita per Comune (pers. ausiliario)
Anwesenheit ohne Ausweis

Presenza senza tessera

Ende des Dienstverhaltnisses

Cessazione del rapporto di servizio

Sonstige Grinde

Altri motivi
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HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN ARBEITSZEITERFASSUNG FU R DAS
VERWALTUNGSPERSONAL IN DEN SCHULEN

ANLAGE 3
LEGENDE ZUM MONATSJOURNAL

Wie wunter Punkt 8 dieses Handbuchs zur elektronischen Arbeitszeiterfassung fir das
Verwaltungspersonal in den Schulen angekiindigt, wird am Monatsende fir alle Mitarbeiter ein
Monatsjournal ausgedruckt.

Grundsatzlich werden auf dem Monatsjournal positive Werte (ohne Zeichen) und negative Werte
mit -, abgedruckt. Sollten K&stchen leer sein, heildt das, dass der Wert gleich Null ist.

Das Monatsjournal beinhaltet:

1. Allgemeine und personenbezogene Daten

2. Auflistung der Buchungen, der eingegebenen Korrekturen und Abwesenheiten, der taglichen
Werte im Hinblick auf geleistete und anerkannte Arbeitszeit bzw. der Abwesenheiten in der
jeweiligen Wochen/im jeweiligen Monat

3. Wochensummen im Hinblick auf Arbeitszeit Soll, Arbeitszeit Netto, Wochensaldo (jener

Woche) und Saldo (vom ersten Tag der Buchungspflicht bis zu jener Woche angesammelter

Arbeitszeit-Saldo

Monatssummen in Hinblick auf Arbeitszeit und Arbeitszeitsaldo

Urlaubs-Situation zum Stichtag Ende des jeweiligen Monats und einige andere Jahressummen

Uberstunden-Situation im Monat und Uberstunden-Situation im Jahr

Eventuell geleistete Nachtstunden (nur fir Hilfspersonal und Sozialpadagogen),

Turnusstunden (nur fir Sozialpadagogen)

Eventuell genossene Ruhetagsstunden (nur fir Mitarbeiter fir Integration und

Sozialpadagogen).

No o s

o

Im Detail:
1. ALLGEMEINE UND PERSONENBEZOGENE DATEN

Titel/Zeitraum ->  Monatsjournal“ und Bezugszeitraum des Journals,
Datum und Uhrzeit des Ausdrucks

Matr. -> Matrikelnummer des betroffenen Bediensteten
Name -> Name und Vorname des Bediensteten
Stundenplan -> Kodex und Abkurzung des

Wochenstunden/Wochentage/Mindestpausen
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2. AUFLISTUNG DER TAGLICHEN WERTE

Lu/Ma/Me/Gi/
Ve/Sa/Do -> Wochentage Montag/Dienstag/Mittwoch/
Donnerstag/Freitag/Samstag/Sonntag

Datum -> das jeweilige Datum wahrend bezlglich des jeweiligen
Monats Beispiel: 01.08.14

Beginn/Ende -> es werden alle Buchungen, Ein- und Ausgange mit oder
ohne Fehlgrund, die Mitarbeiter mit dem Buchungs-
ausweis bzw. mithilfe der jeweiligen Telefonnummer
durchgefuhrt haben. Eventuelle hdndische Eingaben, wie
Korrekturen oder Abwesenheiten angefuhrt. Neben den
handisch eingegebenen Buchungen wird ein ,..“ (Punkt)
abgedruckt. Systembedingte Buchungen hingegen werden
mit einem ,s" gekennzeichnet.

Abwesenheits- -> Abwesenheitsgrund: bezeichnet die Fehigrinde die
grund Mitarbeiter gebucht haben oder die handisch tUber
Formblatt PK/2004 ins Zeiterfassungssystem
eingetragen wurden.
Beispiel: Buchung mit Schlisselzahl 1/Funtkionstaste F1 bzw.
der jeweiligen Telefonnummern = Abwesenheitsgrund
Kaffeepause

Dauer Abwesenh -> Dauer der Abwesenheit: zeigt die Anzahl an Stunden/Minuten
eventueller Abwesenheiten an. Der Wert wird NICHT neben
den Fehlgrinden abgedruckt sondern der in der ersten Zeile
angefiihrte Wert bezieht sich auf die erste Abwesenheit an
jenem Tag, der zweite Wert auf die zweite Abwesenheit, usw..
Beispiel: Buchung Kaffeepause 9.00 bis 9.30 Uhr mit

Schlusselzahl 1 bzw. der jeweiligen Telefonnummern.
Abwesenheitszeit = 00,30 (00 Std. 30 Min.)

Brutto -> Bruttoarbeitszeit: Summe der Stunden und Minuten

zwischen der ersten und zweiten Buchung , der dritten

und vierten Buchung usw. am jeweiligen Tag unabh&ngig

davon, ob die gebucht Zeit als Arbeitszeit anerkannt wird

oder nicht. Oder beantragte Abwesenheitszeit.

Beispiel: Buchung Eingang Vormittag 6.00 Uhr, Kaffeepause
9.00 bis 9.30 Uhr mit Schlisselzahl 1 bzw. der
jeweiligen Telefonnummern, Ausgang 12.00 Uhr mit
Schlusselzahl 6 bzw. der jeweiligen Telefonnummern,
Eingang 12.50 Uhr mit Schlisselzahl 6, Ausgang
17.00. Bruttoarbeitszeit = 10 Std. 10 Min.
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Abzug Mittagsp. ->

Abzug Kaffeep. ->

US AuRer Rahmen ->

Netto ->

Téagl. Durchschnitt ->

Abzug Mittagspause: Stunden und Minuten, die weniger

als die Mindestdauer der ausmachen.

Beispiel: Mindestwert Mittagspause=30 Minuten, Buchung um
12.00 Uhr und um 12.20 Uhr mit Schllisselzahl 6 bzw.
der jeweiligen Telefonnummern. In der Spalte
scheinen 10 Min Abzug Mittagspause auf (00,10)

Abzug Kaffeepause: Stunden und Minuten, die den

Hochstwert der als Arbeitszeit verrechenbaren Zeit fur

Kaffeepause von 15 Minuten Uberschreiben.

Beispiel: Kaffeepause 9.00 bis 9.30 Uhr mit Schlusselzahl 1
bzw. der jeweiligen Telefonnummern gebucht. In der
Spalte scheinen 15 Min Abzug Kaffeepause auf
(00,15)

Uberstunden AuRer Rahmen: es ist vor oder nach dem
Arbeitszeitrahmen gebucht worden und es liegt eine
Ermé&chtigung zur Leistung von Uberstunden, welche

von der Schulfihrungskraft verfugt wurde

(siehe Punkt 2.2 dieses Handbuchs: Rahmenzeit der Gruppe A

von 07.00 Uhr bis 19.00 Uhr und Gruppe B von 06.00 Uhr bis

24.00 Uhr)

Beispiel: Sekretariatsassistent (mit angewandter Rahmenzeit
der Gruppe A zwischen 07.00 Uhr und 19.00 Uhr)
macht Buchung Eingang um 06.00 Uhr. In dieser
Spalte scheint 01,00 Std. auf

Nettoarbeitszeit: ist die anerkannte Arbeitszeit des Tages
welche Saldo produziert, und ergibt sich aus Bruttoarbeitszeit
abzlglich Abzug Mittagspause abzlglich Abzug Kaffeepause
abziglich US AuRRer Rahmen.

Beispiel: * Bruttoarbeitszeit 10 Std. 10 Min
* Abzug Mittagspause 00 Std. 10 Min -
* Abzug Kaffeepause 00 Std. 15 Min -
* AulRer Rahmen 02 Std. 00 Min -
* Nettoarbeitszeit 07 Std. 45 Min =

Taglicher Durchschnitt: ist die durchschnittliche tagliche
Arbeitszeit und ergibt sich aus vertraglichen Wochenstunden
dividiert durch Wochenarbeitstage. Dieser Wert wird mit der
effektiv.  geleisteten und anerkannten Nettoarbeitszeit
verglichen.
Beispiel: * Wochenarbeitsstunden 38 Std. 00 Min

* Wochenarbeitstage 5 Tage +

* Tagessoll 07 Std. 36 Min =
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3. WOCHENSUMMEN IM HINBLICK AUF SALDO UND WOCHENSALDO, ARBEITSZEIT NETTO UND
ARBEITSZEIT SOLL

Gesamt Woche -> Gesamt Woche: Uberschrift fiir die Auflistung der Summe
in einer Woche im Hinblick Saldo, Wochensaldo, Arbeitzeit
Netto und Arbeitzeit Soll

Saldo -> Arbeitszeitsaldo: der bis zu dieser Woche angesammelte
Arbeitszeitsaldo wird hier angegeben, d.h. Zeitguthaben und
Zeitschuld im Verhaltnis der vertraglichen Wochenarbeitszeit
verrechnet in allen Wochen, seit Einfihrung der elektronischen
Zeiterfassung

WochenSaldo -> Wochen-Saldo: der in dieser Woche angesammelte
Arbeitszeitsaldo wird hier angegeben (Differenz der
Wochen-Netto-Arbeitszeit und der wochentlichen
vertraglichen Arbeitstunden)
Beispiel: * Wochenarbeitsstunden 38 Std. 00 Min

* Netto 38 Std. 10 Min -
* Wochensaldo 00 Std. 10 Min =
Netto -> Wodchentliche Nettoarbeitszeit: Summe der taglichen

Netto-Arbeitszeiten im Laufe dieser Woche

Tagl. Durchschnitt -> vertragliche Wochenstunden: ist die Summe der
durchschnittlichen téglichen Arbeitszeit multipliziert mit den
einzelnen Tagen dieser Woche

4. MONATSSUMMEN IN HINBLICK AUF ARBEITSZEIT UND ARBEITSZEITSALDO

GESAMT MONAT -> Gesamt Monat: Uberschrift fur die Auflistung der
Monatssummen im Hinblick auf Arbeitszeitsaldo, Arbeitszeit
und Abzigen von nicht anerkannten Arbeitszeiten (Abzug
Mittagspause, Abzug Kaffeepause und US AuRer Rahmen).

Saldo -> Arbeitszeitsaldo am Monatsende: ist das Ergebnis
zwischen Tagessoll und Nettoarbeitszeit, welches sich im Laufe
der Wochen bis zum letzten Tag des Monats ergeben hat,
ausgehend vom Saldo der vom Vormonat auf das betreffende
Monat Ubertragen worden ist.
Beispiel: (siehe néchste Seite)
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Beispiel: * Nettoarbeitszeit Monat 117 Std. 35 Min

* Soll Monat 112 Std. 00 Min -
* Differenz 05 Std. 35 Min =
* Saldo am letzten Tag

des vorhergehenden

Monats - 02 Std. 38 Min
* Arbeitszeitsaldo am

letzten Tag des lauf.

Monats 02 Std. 56 Min

Ubertrag Saldo: es werden die Stunden/Minuten angefiihrt,

die das vorgegebene Hochstausmall des monatlich Ubertrag-

baren Arbeitszeitsaldos Uberschreiten (siehe Punkt 5 dieses

Handbuchs).

Beispiel: * max. Ubertragbarer Saldo am Monatsende = 15 Std.
* Angereifter Arbeitszeitsaldo =16 Std.
* Ubertrag Saldo =15 Std.

Saldoabzug am Monatsende: es werden die Stunden/Minuten

angefuhrt, die das vorgegebene Hochstausmall des monatlich

ubertragbaren Arbeitszeitsaldos uberschreiten (siehe Punkt 5

dieses Handbuchs).

Beispiel: * max. Ubertragbarer Saldo am Monatsende = 15 Std.
* Angereifter Arbeitszeitsaldo =16 Std.
* Saldoabschnitt =01 Std

Uberstunden aus Saldo: es werden die Stunden/Minuten
angefuhrt, die das vorgegebene Hochstausmall des monatlich
ubertragbaren Arbeitszeitsaldos uberschreiten (siehe Punkt 5
dieses Handbuchs), aber nur unter der Voraussetzung, dass
eine Ermé&chtigung zur Leistung von Uberstunden vorl iegt
(d.h. dass in der Spalte Limit US im Jahr ein positiver Wert
eingetragen ist). Im gegengesetzten Fall bleibt die Spalte leer.
Wenn die Ermachtigung zur Leistung von Uberstunden
gegeben ist, werden diese und andere Uberstunden im
Abschnitt US MONAT und UBERSTD. IM JAHR aufgelistet
(siehe Punkt 6 des Handbuchs).

Beispiel: * max. Ubertragbarer Saldo am Monatsende = 15 Std.

* Angereifter Arbeitszeitsaldo = 16 Std.
* Saldoabschnitt =01 std
* US aus Saldo =01 Sstd

Bruttoarbeitszeit im Monat: Summe der Stunden und

Minuten der taglichen Bruttoarbeitszeiten vom ersten bis zum
letzten Arbeitstag eines Monats.

Beispiel: 121 Std. 20 Min
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Abzug Mittagsp. -> Abzug Mittagspause im Monat: Summe der Stunden und
Minuten, der Pausenabziige, die zwischen dem ersten und
letzten Arbeitstag eines Monats berechnet worden sind.
Beispiel: 2 Std. 16 Min

Abzug Kaffeep -> Abzug Kaffeepause im Monat: Summe der Stunden und
Minuten der Pausenabziige, die zwischen dem ersten und
letzten Arbeitstag eines Monats berechnet worden sind.
Beispiel: 1 Std. 20 Min

US AuRer Rahmen -> Uberstunden AuRer Rahmen Monat: Summe der Stunden
und Minuten von Buchungen die im Laufe des Monats
aulRerhalb des Arbeitszeitrahmens gebucht worden sind (siehe
Punkt 2.2 dieses Handbuchs), immer unter der Voraussetzung,
dass eine Ermachtigung zur Leistung von Uberstunden vorliegt.
Beispiel: 1 Std. 30 Min

Netto -> Nettoarbeitszeit Monat: Summe der taglichen Nettoarbeits-
zeiten im Laufe des Monats
Beispiel: * Brutto Monat 121 Std. 20 Min

* Abzug Mittagspause Monat 02 Std. 16 Min -
* Abzug Kaffeepause Monat 01 Std. 20 Min -
* US AuRer Rahmen Monat 01 Std. 30 Min -
* Netto Monat 116 Std. 44 Min =

Tagl. Durchsc -> Taglicher Durchschnitt: Summe der taglichen durchschnittlichen
Tagessoll. Dieser Wert wird mit der Nettoarbeitszeit im Monat
verglichen (und der Saldo ergibt sich aus der Differenz
zwischen Netto, tagl. Durchschnitt und von der Verrechnung mit
dem vom vorhergehenden Monat tbertragenen Saldo).
Beispiel: 112 Std. 00 Min

5. URLAUBSSITUATION ZUM LETZEN TAG DES LAUFENDEN MONATS UND EINIGE ANDERE

JAHRESSUMMEN

URLAUB -> Uberschrift fur die Urlaub-Situation zum Stichtag des laufenden
Monats innerhalb eines Kalenderjahres in Stunden/Minuten.

Vorherg. Jahr -> Ordentlicher Urlaub vorhergehendes Jahr: es wird der im

Kalender- oder Schuljahr zustehende (Spalte ,Zustehend®), bis
zum letzten Tag des laufenden Monats genossenen (Spalte
.Genossen®) und der bis zum Jahresende noch restliche
(Spalte ,Rest") ordentliche Urlaub des vorhergehenden Jahres
in Stunden und Minuten angefiihrt (siehe auch unter Punkt
4.4.1 und Anlage 1 dieses Handbuchs).

Weiters wird der bei Ende des Dienstverhaltnisses als
Ersatzpersonal der eventuell ausbezahlte Urlaub des
vorhergehenden Jahres angefiihrt (Spalte ,Bezahit®).
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Beispiel: vom Vorjahr Ubertragener und zustehender Urlaub =
100 Std. (weil Mitarbeiter aus dienstlichen Grinden
den Urlaub nicht geniel3en konnten). Bis zum letzten
Tag des laufenden Monats genossener ordentlicher
Urlaub des vorhergehenden Jahres = 30 Stunden.
Rest. Bis zum Jahresende noch restlicher Urlaub des
vorhergehenden Jahres = 70 Stunden

Lauf. Jahr -> Ordentlicher Urlaub des laufendes Jahres: es wird der im
Kalender- oder Schuljahr zustehende (Spalte ,Zustehend*), bis
zum letzten Tag des laufenden Monats genossenen (Spalte
.Genossen”) und der bis zum Jahresende noch restliche
(Spalte ,Rest*) ordentliche Urlaub des laufenden Jahres in
Stunden/Minuten angefihrt (siehe auch unter Punkt 4.4.1 und
Anlage 1 dieses Handbuchs).

Weiters wird der bei Ende des Dienstverhaltnisses als

Ersatzpersonal der eventuell ausbezahlte Urlaub des laufenden

Jahres angefihrt (Spalte ,Bezahit"®).

Beispiel: Mitarbeiter 38 Wochenstd., 5-Tg.-Woche = 228 Std.
zustehender ordentlicher Urlaub im Kalenderjahr,
vorausgesetzt das er vom 01.01. bis zum 31.12. im
Dienst ist. Bis zum Stichtag des laufenden Monats
genossener ordentliche Urlaub des laufenden Jahres
= 10 Stunden. Rest. Bis zum Jahresende noch
restlicher Urlaub des laufenden Jahres = 218 Stunden

ANDERE ABWES: -> Andere Abwesenheiten: Uberschrift fiir 2 Abwesenheiten, die
jahrliche oder monatliche Summen darstellen.

Gemeinde Tatigk. -> Gemeindetatigkeit: es wird die, bis zu diesem Zeitpunkt
gebuchte bzw. handisch eingetragene Anzahl von
Stunden/Minuten wegen Auslbung der Téatigkeit
fur die Gemeinde (Kod. 96) angegeben (siehe auch
Punkt 4.4.1 und Anlage 1 dieses Handbuchs).

Abw.Mon G.104 -> Monatliche Abwesenheiten wegen Begiinstigungen Gesetz
104/1992: es werden die im Bezugsmonat verbuchen
Stunden/Minuten wegen Begtiinstigungen Gesetz
104/1992 angefuhrt (siehe auch Punkt 4.4.1 und Anlage
1 dieses Handbuchs).

JAHRLICHE -> Jahrliche Abwesenheiten: Uberschrift fur einige

ABWESENH. Abwesenheiten, fur die ein jahrliches Hochst-Limit zur
Verfligung steht.

Gerwerk. -> Gewerkschaftsversammlung: es wird die, bis zu diesem

Versamml. Zeitpunkt und innerhalb des Kalenderjahres, in Anspruch

genommene Anzahl an Stunden/Minuten wegen
Gewerkschaftsversammlungen angefihrt (siehe
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auch Punkt 4.4.1 und Anlage 1 dieses Handbuchs).

Bildungs -> Bildungsurlaub Schuljahr: es werden die, bis zu diesem

Urlaub Zeitpunkt in Anspruch genommene Anzahl an Stunden/
Minuten wegen Bildungsurlaub wahrend des
Schuljahres (Zeitraum 01.09.-31.08.) angefihrt (siehe
auch Punkt 4.4.1 und Anlage 1 dieses Handbuchs).

Kurz.Ab 36 Std. -> Kurze Abwesenheiten (36 Stunden): es wird die, bis zu
diesem Zeitpunkt und innerhalb des Kalenderjahres, gebuchte
oder handisch eingegebenen Anzahl an Stunden/Minuten
wegen Kurzen Abwesenheiten 36 Stunden angegeben (siehe
auch Punkt 4.4.1 und Anlage 1 dieses Handbuchs).

Andere schwer.G -> Andere schwerwiegende Grinde: es wird die, bis zu
diesem Zeitpunkt und innerhalb des Kalenderjahres, in
Anspruch genommene Anzahl an Stunden/Minuten wegen
anderen schwerwiegenden Grunden angegeben (siehe auch
Punkt 4.4.1 und Anlage 1 dieses Handbuchs).

6. UBERSTUNDEN-SITUATION IM MONAT UND UBERSTUNDEN-SITUATION IM JAHR

Grundséatzlich ist vorauszuschicken, dass die Abschnitte ,US MONAT" und ,UBERSTD.
IM JAHR" nur dann im Monatsjournal aufscheinen, wenn die Ermachtigung zur Leistung
von Uberstunden im laufenden Jahr  von der Schulfiihrungskraft gewahrt wurde oder,
wenn vom vorhergehenden Jahr noch Rest-Uberstunden als Zeitausgleich auf
Uberstunden auf das laufende Jahr tibertragen wurden

US MONAT -> Uberschrift fir Uberstundeniibersicht des laufenden Monats:
Uberstunden-Limit im Jahr, Ubertrag US des vorhergehenden
Monats, Zeitausgleich auf Saldo (Fehlgrund Kodex 04), die
geleisteten Uberstunden, die bezahlten Uberstunden bzw. die
fur den Zeitausgleich auf Uberstunden zustehenden Stunden,
die genossenen Zeitausgleich-Stunden/Minuten auf Uber-
stunden (Fehlgrund Kodex. 06) im Monat und die auf das
nachste Monat zu ubertragende Rest-Uberstunden, immer
voraussetzt, dass die Ermachtigung zur Leistung seitens der
Schulfihrungskraft gewéahrt worden ist bzw., dass noch Rest-
Uberstunden des vorhergehenden Jahres als Zeitausgleich zur
Verfligung stehen.

Limit US im Jahr -> Limit Uberstunden im Jahr: hier werden die von der Schul-
fuhrungskraft genehmigte jahrliche Hochstanzahl an leistbaren
Uberstunden angefiinrt. Dieses Limit darf nicht tberschritten
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werden und kann gegebenenfalls auf Antrag erhdht werden
(max. 180 Stunden).

Ubertrag US -> Ubertrag Uberstunden vom vorhergehenden Monat:

vorherg. Monat hier werden die vom vorhergehenden Monat Ubertragenden
und noch restlichen zustehenden Uberstunden als
Zeitausgleich auf Uberstunden (Fehlgrund Kod. 06) angezeigt.

Zeitausgleich -> Genossener Zeitausgleich auf Saldo im Monat: alle

auf Saldo Stunden/Minuten, die im Laufe des Monats als Zeitausgleich
auf Saldo (Fehlgrund Kod. 04) durch Ansuchen tber
Formblatt PK/2004 oder elektronisches PK beantragt,
genehmigt und verbucht wurden.

US norm ArbTg -> Uberstunden normal an Arbeitstagen: hier werden die
im Monat an Arbeitstagen aufRerhalb des Arbeitszeitrahmens
von 7 Uhr bis 19 Uhr gebuchten Zeiten zwischen 19 Uhr und 20
Uhr als Uberstunden angefiihrt (siehe auch Tabelle unter Punkt
2.2 dieses Handbuchs). Fir jede geleistet Stunde steht ein
Stunde Zeitausgleich auf Uberstunden zu.

US erhoh Arb.Tg. -> Uberstunden erhoht an Arbeitstagen: hier werden die

im Monat an Arbeitstagen auf3erhalb des Arbeitszeitrahmens
von 7 Uhr bis 19 Uhr die zwischen 20 Uhr und 7.00 Uhr
geleisteten Stunden bzw. die aufRerhalb des
Arbeitszeitrahmens von 6 Uhr bis 24 Uhr die zwischen 24 Uhr
und 6.00 Uhr geleisteten Stunden als Uberstunden angefiihrt
(siehe auch Tabelle unter Punkt 2.2 dieses Handbuchs). Fir
jede geleistete Uberstunde steht eine Stunde multipliziert mit
dem Koeffizienten 1,25 als Zeitausgleich auf Uberstunden zu.

US erhoh FeierTg -> Uberstunden an freien Tagen/Feiertagen: hier werden die
Im Monat an arbeitsfreien Tagen und an Feiertagen geleisteten
Uberstunden angefiihrt.
Auch hier wird jede Stunde mit dem Koeffizienten 1,25
multipliziert.

US norm AufRend. -> Uberstunden normal bei AuRendiensten: hier werden die
Uberstunden bei AuBendiensten an Arbeitstagen auRerhalb
des Arbeitszeitrahmens und vor 20 Uhr bzw. nach 7.00 Uhr
geleisteten Uberstunden angefuhrt (laut  geltender
AuBBendienstregelung). Fur jede geleistet Stunde steht ein
Stunde Zeitausgleich auf Uberstunden zu.

US erhoh AuRend. -> Uberstunden erhéht bei AuRendiensten an Arbeitstagen
oder an arbeitsfreien Tagen: hier werden die im Monat bei
Aulendiensten an Arbeitstagen auf3erhalb des Arbeitszeit-
rahmens zwischen 20 Uhr und 7.00 Uhr geleisteten
Uberstunden bzw. jene Uberstunden, die bei AuRendiensten an
arbeitsfreien Tagen geleistet wurden, angefiihrt.
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GESAMT MONAT

GESAMT US
NORMAL

GESAMT US
ERHOH

Bezahlte US Norm

Bezahlte US erhoh

Zustehe. Zeitausg.

Genoss Zeitausg

Rest Zeitausgl
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Auch hier wird jede Stunde mit dem Koeffizienten 1,25
multipliziert.

Uberstunden aus Arbeitszeitsaldo: die Stunden/Minuten, die
das vorgegebene, monatliche Hochstausmalf an tbertrag-
barem Arbeitszeitsaldo tiberschreiten, werden als Uberstunden
aus Arbeitszeitsaldo verrechnet.

Fir jede geleistet Stunde steht ein Stunde Zeitausgleich auf
Uberstunden zu.

Uberstunden__insgesamt im Monat: hier wird die Anzahl der
geleisteten Uberstunden im Monat summiert (Summe der
einzelnen 6, vorher beschriebenen Werte).

Uberstunden insgesamt im Monat zum Normaltarif: hier
wird die Anzahl der zum Normaltarif (1:1) geleisteten
Uberstunden im Monat summiert (Summe der einzelnen
Zum Normaltarif beschriebenen Werte: ,.. Norm ....").

Uberstunden insgesamt im Monat zum erhéhten Tarif: hier
wird die Anzahl der zum erhéhten Tarif (1:1,25)
geleisteten Uberstunden im Monat summiert (Summe der
einzelnen zum erhéhten Tarif vorher beschriebenen
Werte: ,,.... Erhoht®).

Bezahlte Uberstunden normal: eventuell im Monat geleistete
und dafiir ausbezahlte Uberstunden zum Normaltarif scheinen
hier auf.

Bezahlt Uberstunden erhoht: eventuell im Monat geleistete
und dafur ausbezahlte Uberstunden zu erhdhten Tarifen
scheinen hier auf.

Zustehender Zeitausgleich im Monat: Summe aller
Stunden/Minuten, die als Zeitausgleich auf Uberstunden
(Kodex 6) zur Verfugung stehen. Dieser Wert ergibt sich aus
der die Berechnung der ,Ubertrag US vorherg. Monat*
summiert mit den US des Monats in der Kolonne ,Gesamt US
Normal“, weiters summiert mit den Uberstunden des Monats in
der Kolonne ,Gesamt US erhoht* multipliziert mit dem Faktor
1,25; dann werden die Werte in der Kolonne ,Bezahlte US
Norm* und in der Kolonne ,Bezahlte US erhoh® dividiert durch
den Koeffizient 1,25 in Abzug gebracht.

Genossener Zeitausgleich auf Uberstunden im Monat: alle
Stunden/Minuten, die im Laufe des Monats als Zeitausgleich
auf Uberstunden (Fehlgrund Kod. 06) beansprucht wurden.

Ubertrag zustehender Rest-Zeitausgleich auf das

darauffolgende Monat: alle noch zustehenden Stunden/
Minuten an Zeitausgleich auf Uberstunden (Fehlgrund Kod. 06),
die auf das darauffolgende Monat Ubertragen werden. Dieser
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Gesamt geleistete
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Gesamt geleistete

US AuRend.

Gesamt genossener
Zeitausgleich auf US

Qesamt bezahlte
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Ubertrag US
Vom 31.12.XX

DER/DIE VORGESETZTE

->

->

->

->

>
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Wert ergibt sich durch die Differenz der Werte in der Kolonne
.Genoss Zeitausg” und in der Kolonne ,Zustehe.Zeitausg.”

Uberschrift fur Uberstundeniibersicht des laufenden

Jahres: ausschlieBlich die im Zuge des laufenden Jahres
geleisteten Uberstunden, die als Zeitausgleich auf Uberstunden
beanspruchten Uberstunden, die bezahlten Uberstunden bzw.
die vom vorhergehenden Jahr am 31. Dezember Ubertragenen
Rest-Uberstunden werden hier aufgelistet.

Gesamt geleistete Uberstunden im Jahr: es werden alle
im Laufe des Jahres und bis zu diesem Zeitpunkt
geleisteten Uberstunden zusammengezahlt und hier
angefuhrt. Dieser Wert ist laufend mit dem maximal
genehmigten Hochstwert des Uberstunden-Limits zu
vergleichen. Uberstunden bei AuRendiensten

sind hier nicht beinhaltet.

Gesamt geleistete Uberstunden bei AuRendiensten :
es werden alle im Laufe des Jahres und bis zu diesem
Zeitpunkt geleisteten Uberstunden bei AuRendiensten
zusammengezahlt und hier angefuhrt.

Gesamt genossener Zeitausgleich auf Uberstunden:
beinhaltet die Summe aller wéhrend des laufenden Jahres
und bis zu diesem Zeitpunkt als Zeitausgleich auf
Uberstunden (Fehlgrund Kod. 06) beanspruchten
Stunden und/oder Minuten.

Gesamt bezahlte Uberstunden im Jahr: hier wird die
Summe der im Laufe des betreffenden Jahres und bis zu
diesem Zeitpunkt ausbezahlten, sich auf das laufende Jahr
beziehende Uberstunden angefiihrt.

Ubertrag Uberstunden vom 31.12.XX: hier scheinen die
noch zu beanspruchenden Uberstunden auf, die im
Vorjahr geleistet wurden, jedoch nicht beansprucht
wurden (weder Bezahlung noch Zeitausgleich)

Hier unterzeichnet die Schulfihrungskraft oder deren
Delegierten das endglltige Monatsjournal, womit
Kenntnisnahme und das Einverstandnis ausgedrickt wird.

die

i
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BUCHUNGSAUSWEIS UND BUCHUNGSTERMINAL BZW. TELEFONBU CHUNGEN

1. BUCHUNGSAUSWEIS BZW. AUSWEIS FUR TELEFONBUCHUNGEN

Fir jede/n Mitarbeiterln wird ein oder 2 (Buchungs-)Ausweise erstellt, welche personlich sind
und mit sich mitzufuhren sind.

Es gibt Buchungsausweis, die an den Buchungsterminalen verwendet werden
(hellblaufarbener Hintergrund) und Ausweise auf welchen Telefonnummern abgedruckt sind
(grunfarbener Hintergrund) und je nach dem, ob ein Mitarbeiter am Terminal oder am Telefon
buchen wird, missen einer oder alle beide Ausweise zum Buchen verwendet werden. Diese
Ausweise sind personlich und missen vom Personal mitgefiihrt werden.

1.1 Buchungsausweis fur Buchungsterminal:
Auf der Vorderseite des Buchungsausweises fur den Buchungsterminal ist am oberen Rand
das Logo der Autonomen Provinz ersichtlich. Weiters sind Anagrafische Daten auf hellblauem
Hintergrund abgedruckt:

- Familien- und Vornahme

- Berufsbild in deutscher und italienischer Sprache

- Geburtsdatum

- Matrikelnummer.

/ Autonome Provinz  logo Provincia Autonomm

Bozen - Sudtirol Bolzano — Alto Adige

Probe Hans

Schulsekretéar
Segretario scolastico

01/01/2010 Matr.: 100000

- /
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/

Auf der Rickseite des Buchungsausweises befindet sich der Magnetstreifen, der vom
Buchungsterminal gelesen wird und ein Standardtext (siehe unten).

Dieser Ausweis ist nicht La presente tessera e
Ubertragbar. Der Verlust strettamente personale.
des Ausweises muf} Lo smarrimento va tem-
sofort der Personalabtei- pestivamente segnalato
lung gemeldet werden. alla ripartizione personale.

Dieser Buchungsausweis muss bei der Durchfihrung (am unteren Rand des
Buchungsterminals) mit dem Magnetstreifen (schwarzer Streifen) nach oben gerichtet in die
Eingangsrichtung (von links nach rechts) bzw. in die Ausgangsrichtung (von rechts nach links)
durchgezogen werden.

1.2 Ausweis fiir Telefonbuchungen:
Auf der Vorderseite des Ausweises fur Telefonbuchungen ist am oberen Rand das Logo der
Autonomen Provinz ersichtlich.
Weiters sind anagrafische Daten, wie

- Matrikelnummer

- Familien- und Vornahme
und die je nach Grund anzuwéhlenden Telefonnummern angefihrt.
Diese Karte dient lediglich zur Erinnerung, d.h. es sind die Telefonnummern angefihrt, die
dann vom Mitarbeiter/von der Mitarbeiterin vom Telefonapparat des Schulsitzes aus wahlen
wird, um zu buchen.

/ Autonome Provinz  logo Provincia Autonomg\

Bozen - Sadtirol Bolzano — Alto Adige
100000 Probe Hans
Grund / Motivo Beginn / Inizio Ende / Fine
Dienst / Servizio 0471.64.1111 | 0471.64.1112
Kaffeepause / Pausa caffe 0471.64.1113 | 0471.64.1114

Dienstgang / Uscita di serv 0471.64.1115 | 0471.64.1116
Arztbesuch / Visita medica 0471.64.1117 | 0471.64.1118
AuBendienst / Missione 0471.64.1119 | 0471.64.1120
Kurze Abw. / Ass. brevi 0471.64.1121 | 0471.64.1122
Mittagspause / Pausa pranzo | 0471.64.1123 | 0471.64.1124

\ Gemeinde / Comune 0471.64.1125 | 0471.64.1126 /

Das Telefonat hat folgenden Ablauf:
1. Telefonhérer auftheben
2. gewulnschte Telefonnummer wéhlen (siehe Ausweis)
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3. es kommt zunachst ein normaler Laut-Ton (Ruf-Ton)
4. dann ertont das ,Besetzt-Zeichen*®
5. Telefonhorer auflegen.

Zum besseren Verstandnis: es wird niemand antworten und es ist auch kein Text zu sprechen.
Die angerufenen Nummer ist immer frei und das Telefonat ist kostenlos.

Sollte nach der Nummernwahl sofort das Besetz-Zeichen ertdénen, ist die Telefonlinie
wahrscheinlich gestort. Deshalb ist unmittelbar die Uhrzeit des Eingangs oder des Ausgangs
auf dem Formblatt PK/2004 zu vermerken und der Umstand an das Sekretariat umgehend
mitzuteilen.

2. BUCHUNGSTERMINAL

An den Schuldirektionen Sidtirols sind Buchungsterminale der Marke SOLARI UDINE, Modell
LBX2780 installiert (siehe Bild).

Das Buchungsterminal LBX2780 besteht aus:

1. einem Display, wo bei Wartestand-Betrieb
folgende Informationen aufscheinen
e oben: Datum und der Wochentag
e in der Mitte: aktuelle Uhrzeit
e unten links: ->kommt: d.h. dass die
Mitarbeiterinnen bei Eingangs-
buchungen von links nach rechts die
Karte durchziehen mussen
* unten rechts: geht<-: d.h. dass die
Mitarbeiterinnen bei Ausgangs-
buchungen von links nach rechts die
Karte durchziehen mussen
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2. einer Tastatur
« mit Nummertasten von O bis 9

* einer Taste mit Punkt
e einer Taste mit Pfeil
e eine Taste mit der Aufschrift ,OK"

A

« eine Taste mit Pfeilen < >
\V

« eine Taste mit der Aufschrift ,,C*

Die Nummertasten dienen zur Eingabe der
notwendigen Schlisselzahlen bei
Abwesenheitsbuchungen am Buchungs-
terminal getatigt werden (Kaffeepause,
Dienstgang, Arztbesuch, Auf3endienst,
Kurze Abwesenheiten oder Mittagspause)
notwendig sind.

Die Tasten ,OK", mit den Pfeilen und ,C*"
dienen um die Arbeitszeitsalden abzurufen
und eventuell eine Funktion zu bestéatigen
(,OK") oder rickgangig zu machen (,C")
bzw. sich auf dem Display zu bewegen
(runde Taste mit Pfeilen)

3. einem Schlitz, wo der Buchungsausweis
mit dem Magnetstreifen nach oben
durchgezogen werden muss:

* beim Eingang: von links nach rechts (-
>kommt)

* beim Ausgang: von rechts nach links
(geht<-)
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Nachstehend die Liste der am Buchungsterminal zu buchenden Abwesenheiten mit den jeweiligen

Schlusselzahlen, die Anweisungen fur den Saldoabruf und fur den Abruf der getétigten Buchungen
am Buchungsterminal.

Die Nummerntasten sind sowohl vor der Ausgangsbuchung als__auch vor der
Eingangsbuchung zu driicken.

Arbeitspause/Kaffeepause
Dienstgang

Aul3endienst

Kurze Abwesenheiten (36 Stunden)
Mittagspause

Gemeindetatigkeit
Sicherheitsschutzbeauftragter

Tastenkombination fur SALDO-Abruf

Taste mit der Aufschrift ,OK*" driicken
am Display erscheinen mehrere Zeilen: mit Taste mit den Pfeilen ,F1 Saldo“ auswahlen und
Taste mit der Aufschrift ,OK* driicken

Buchungsausweis durchziehen  unabhédngig von der Richtung (mit Magnetstreifen nach
oben!). Es erscheinen:

» auf der 1. Zeile der Saldo bis zum Stand der vorhergehenden Woche
und

» auf der 2. Zeile der Wochensaldo nur der einzelnen und vorhergegangen Woche
Taste mit der Aufschrift ,C* driicken um den Display zu s&ubern

Tastenkombination fur den Abruf der durchgefiihrten Buchungen am Buchungsterminal

Taste mit der Aufschrift ,OK* driicken

am Display erscheinen mehrere Zeilen: mit Taste mit den Pfeilen ,F2 “auswéahlen und
Taste mit der Aufschrift ,OK* driicken

auf dem Display erscheint ,STECHEN". Daraufhin den Buchungsausweis durchziehen
unabhangig von der Richtung (mit Magnetstreifen nach oben!). Es erscheinen:

»  das Datum der Buchung (an welchem Tag)

»  die Uhrzeit der Buchung (wie spat)

»  die Art der Buchung (Eingang oder Ausgang, Nummern)

Taste mit der Aufschrift ,C* driicken um den Display zu s&ubern

W wwr

HANDBUCH ZEITERFASSUNG V.08.doc/HO 59/65



AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

Abteilung 4 - Personal Ripartizione 4 - Personale

HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN ARBEITSZEITERFASSUNG FU R DAS
VERWALTUNGSPERSONAL IN DEN SCHULEN

ANLAGE 5
GLOSSAR — was bedeutet ...?



AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL

Abteilung 4 - Personal

PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

Ripartizione 4 - Personale

ABWESENHEIT Nicht im Dienst (z.B. krank) oder auf3erhalb des Dienstsitzes
(z.B. AuRendienst, Dienstgang, Arbeitspause)

ANWESENHEIT Im Dienst (Abwesenheit wird als Arbeitszeit gewertet) oder
im Dienstsitz

ARBEITSPAUSE/ Unterbrechung der taglichen Arbeitszeit

MITTAGSPAUSE

ARBEITSZEIT Stunden und Minuten Anwesenheit im Dienst, welche

innerhalb oder auBerhalb des Arbeitszeit-Rahmens
berechnet werden

ARBEITSZEIT-ERFASSUNG
(elektronische)

Erhebung und Berechnung der Arbeitszeit (Beginn und
Ende) unter Benltzung eines Buchungsausweises und
unterstitzt durch ein Computerprogramm

ARBEITSZEIT- Computerprogramm, mittels welchem die

ERFASSUNGSSYSTEM Anwesenheitszeiten und die Abwesenheiten be- und
gerechnet werden

ARBEITSZEITFORMEN Ordentliche und auRerordentliche Stundenplane

ARBEITSZEIT-RAHMEN

Zeitraum innerhalb eines Arbeitstages, wahrend welchem
Mitarbeiterinnen in der Regel ihre Arbeit abwickeln, wobei
der vom Schulfihrungskraft/von der Schulfuhrungskraftin
vorgegebene Stundenplan beriicksichtigt werden muss

ARBEITSZEIT-SALDO

Anzahl an Stunden und Minuten, welche die geregelte
Arbeitszeit (durchschnittliches Tagessoll) Uberschreitet oder
unterschreitet

ARBEITSZEITVERTRAG

Vertrag zwischen Schulfihrungskraftin und Mitarbeiterin bei
Besonderheiten des individuellen Arbeitsstundenplanes
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BKV Bereichsvertrag — arbeitsvertragliche  Grundlage  fir
Bedienstete der Sidtiroler Landesverwaltung
BUCHEN Die Plastikkarte wird von links nach rechts oder von rechts

nach links (mit dem Magnetstreifen nach oben) durch den
Schlitz des Buchungsterminals durchgezogen

BUCHUNGSAUSWEIS

Personliche Plastikkarte mit Magnetstreifen, mit welcher die
Eingange und Ausgénge bzw. das Beginn und Ende am
Buchungsterminal dem Zeiterfassungssystem mitgeteilt
werden

BUCHUNGSINTERVALL

1 Paar an Buchungen bzw. eine Eingangs- und eine
Ausgangsbuchung oder eine Beginn- und eine Ende-
Buchung (beispielsweise: Dienstbeginn und Dienstende,
Kaffeepause-Beginn und Kaffeepause-Ende, usw.)

BUCHUNGSTERMINAL

Friher Stempeluhr, jetzt elektronisch und digital als Terminal
bezeichnet

BUKV

Bereichsubergreifender Kollektivvertrag - arbeitsvertragliche
Grundlage fur Bedienstete verschiedener Bereiche, und
unter anderem auch fir Bedienstete der Sudtiroler
Landesverwaltung

[A]

D

DIENSTPLAN

Zeitraum, wahrend welchem die Schule offen ist

DIENSTSITZ

Ort, wo der Grof3teil der Arbeitszeit verbracht wird

DURCHSCHNITTLICHES
TAGESSOLL (AUCH
THEORETISCHES TAGESSOLL)

Tagliche durchschnittliche Arbeitszeit, welche sich durch
folgende Berechnung ergibt: vertraglich festgelegte
Arbeitsstunden je Woche geteilt durch die Anzahl der
Arbeitstage je Woche

FEHLGRUND Vertraglich vorgesehene Begrindungen fir Abwesenheiten
vom Dienst und vom Dienstsitz

FEHLZEITKARTEI Jeweiliger jahrlicher Kalender, auf welchem die vorher
bestimmten Abwesenheiten aufscheinen
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INDIVIDUELLER (ARBEITS-) Mit dem  Schulfihrungskraft/der  Schulfihrungskraftin

STUNDENPLAN vereinbarter Stundenplan jedes/r Mitarbeiterin oder Aufteilung
der Wochenarbeitsstunden auf die Wochenarbeitstage

INDIVIDUELLES TAGESSOLL Anzahl  der  taglichen  Arbeitsstunden, die vom
Schulfuhrungskraft/von der Schulfihrungskraftin im
Stundenplan vorgegeben worden sind

g

MARNAHME Ist die Form der Verdffentlichung verwaltungsrechtlicher
Vorgéange

MEHRARBEITSZEIT Positiver Arbeitszeitsaldo

MONATSJOURNAL Monatlicher Ausdruck, welcher das Geschehen des

jeweiligen Monats im Zusammenhang mit der Erfassung der
Arbeitszeiten und der Abwesenheiten auflistet
MONATSMELDUNG Zusammenfassung der Abwesenheiten, welche vor der
Einfuhung der elektronischen Zeiterfassung dem Amt fir
Kindergarten- und Schulpersonal tbermittelt wurde

NACHTSTUNDEN Anzahl an Stunden und Minuten, welche immer zwischen 20
Uhr und 7.00 geleistet worden sind und welche mit dem
Nachtstundentarif ausbezahlt werden

ol

OFFNUNGSZEITEN Zeitraum, wahrend welchem das Schulsekretariat fir den
Parteienverkehr zuganglich ist

P
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PK/2004

Formblatt fir das Zeiterfassungssystem, auf welchem
Abwesenheiten und Anwesenheiten beantragt oder mitgeteilt
werden und dann von der zustandigen Person eingegeben
werden

| SCHLUSSELZAHL

Programmierte Nummerntaste am Buchungsterminal

m

TAGESIST Die effektiv geleistete Anzahl an Arbeitsstunden bzw. —
minuten, wahrend des Arbeitszeitrahmens

TAGESPROGRAMM Im  Computerprogramm  vorgesehene Eingabe des
Stundenplanes eines Tages unter der Woche (z.B.

Arbeitstage, arbeitsfreie Tage, Feiertage) in Bezug auf
welchem die Abrechnung erfolgt

TAGESSOLL (ODER AUCH
TAGESWERT)

Die zu erledigende Anzahl an Arbeitsstunden bzw. —minuten
(siehe auch individuelles oder durchschnittliches Tagessoll)

TAGLICHER SALDO

Zeitguthaben oder Zeitschuld im Verhaltnis zur vorgesehen
durchschnittlichen Arbeitszeit des Tages, welcher mit dem
Saldo des Vortages verrechnet wird (siehe auch
Arbeitszeitsaldo)

TEILZEIT HORIZONTAL

Die vertraglich festgelegte Wochenarbeitszeit wird an allen
Wochenarbeitstagen abgeleistet

TEILZEIT VERTIKAL

Die vertraglich festgelegte Wochenarbeitszeit wird an der
Halfte der Wochenarbeitstage abgeleistet

TEILZEITBESCHAFTIGUNG

Arbeitszeit mit weniger als 38 Stunden in der Woche

THEORETISCHES TAGESSOLL

Durchschnittlicher taglicher Anzahl an Arbeitsstunden unter
Berlicksichtigung der Anzahl an Wochenarbeitsstunden und

Wochenarbeitstage

UBERSTUNDEN

Stunden und Minuten Anwesenheit im Dienst, welche
aullerhalb des Arbeitszeit-Rahmens geleistet werden bzw.
nach Uberschreiten des zulassigen HochstausmaRes an
positivem Arbeitszeitsaldo, immer unter Voraussetzung, dass
die Erméachtigung zur Leistung von Uberstunden vorliegt

M

VERRECHNUNGSZEITRAUM

Zeitspanne, innerhalb welcher ein Abschluss gemacht wird
und die Werte zusammengezéhlt und gegenubergestellt
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Abteilung 4 - Personal Ripartizione 4 - Personale

werden
VOLLZEITBESCHAFTIGUNG 38 Stunden sind die wéchentliche Arbeitszeit
WOCHENARBEITSSTUNDEN Anzahl der wahrend der Woche zu leistenden vertraglichen
Arbeitsstunden und —minuten
WOCHENPROGRAMM Im  Computerprogramm  vorgesehene Eingabe des

wochentlichen Arbeitsplanes vom Montag bis Sonntag
(Werktage, Samstage, Sonntage, Feiertage)
WOCHEN-SALDO Zeitguthaben oder Zeitschuld der vorhergehenden Woche,
welche im Verhdltnis der Wochenarbeitsstunden gerechnet
wird. Dieser Saldo wird jeden Montag aktualiesiert

N XK X

ZEITGUTHABEN Positiver Arbeitszeitsaldo (siehe auch Mehrarbeitszeit)
ZEITSCHULD Negativer Arbeitszeitsaldo (siehe auch Minderarbeitszeit)
v rYw
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