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Dieses Handbuch beinhaltet verwaltungstechnische Anleitungen zur
elektronischen Prasenzkontrolle flir das Verwaltungspersonal des Landes
und diesem gleichgestelltes Personal (verwaltet vom Amt 4.2),
ausgenommen das Verwaltungspersonal der Schulen (verwaltet vom Amt
4.3), fur welches ein anderes Zeiterfassungssystem Anwendung findet.
Das Handbuch stitzt sich auf das Rundschreiben des Generaldirektors
Nr. S/5/1991 zur gleitenden Arbeitszeit, auf den Bereichsvertrag (BV)
vom 4. Juli 2002, auf den bereichslibergreifenden Kollektivvertrag
(BUKV) vom 12. Februar 2008, auf den Bereichskollektivvertrag (BKV)
zur Arbeitszeit des Landespersonals vom 24. November 2009 und auf den
BUKV vom 28.10.2016.

Die Druckversion des Textes ist auf Vor- und Rickseite formatiert. Die in
rot gekennzeichnete Abwesenheitsgriinde werden vom Amt flr
Verwaltungspersonal eingegeben.

Die Anlagen beinhalten:

Anlage 1 — Umrechnungstabelle Minuten/Sekunden

Anlage 2 — Wie wird das Monatsjournal gelesen?

Anlage 3 — Glossar

Das Handbuch kann gelesen oder heruntergeladen werden unter
folgender Intranetadresse:

http://homepage.prov.bz/intranet/

Darin "MeinIntranet" auf der linken Meniseite anklicken — das Dokument
befindet sich im Fenster "Dokumente zum AZES System".

Fur weitere Auskinfte, Vorschlage oder Verbesserungen, wenden Sie sich
bitte an die AZES-Mitarbeiter der eigenen Abteilung oder direkt an die
Sachbearbeiter:

- Igor Scanzoni (igor.scanzoni@provinz.bz.it) — Tel. 2490

- Giusy Gravina (giusy.gravina@provinz.bz.it) — Tel. 2493

- Gerda Schanung (gerda.schanung@provinz.bz.it) — Tel. 2491

Handbuch AZES 4.2 3/ 82



Handbuch AZES 4.2 4/ 82



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

Abteilung 4 - Personal
Amt 4.2 - Amt fiir Verwaltungspersonal

Ripartizione 4 - Personale
Ufficio 4.2 - Ufficio Personale amministrativo

INHALTSVERZEICHNIS

Seite
Rundschreiben des GD Nr. S/5/1991 7
BKV zur Arbeitszeit des Landespersonals vom 24.11.2009 11
Fehlgriinde - Ubersicht 15
Fehlgrund 01 — Krankeit 17
Fehlgrund 02 — Ordentlicher Urlaub des laufenden Jahres 18
Fehlgrund 03 — Ordentlicher Urlaub des vorhergehenden Jahres 19
Fehlgrund 05 — AuBendienst 20
Fehlgrund 06 — Zeitausgleich von Uberstunden 21
Fehlgrund 07 — Gewerkschaftsversammlung 22
Fehlgrund 08 — Leitende Gewerkschaftsfunktionare 23
Fehlgrund 09 — Unbezahlter Wartestand aus Gewerkschaftsgriinden 24
Fehlgrund 10 — Heirat 25
Fehlgrund 11 — Prifungen, Wettbewerbe 26
Fehlgrund 12 — Blutspende 27
Fehlgrund 13 — Kuren fir Invaliden 28
Fehlgrund 14 — Todesfall 29
Fehlgrund 15 — Andere schwerwiegende Griinde 30
Fehlgrund 16 — Obligatorischer Mutterschaftsurlaub 31
Fehlgrund 17 — Elternzeit 32
Fehlgrund 18 — Vaterschaftsurlaub 33
Fehlgrund 19 — Sonderurlaub wegen Krankheit des Kindes unter 12 Jahren 34
Fehlgrund 20 — Sonderurlaub zur Betreuung von Familienangehdrigen 35
Fehlgrund 21 — Freiwilliger Vaterschaftsurlaub 36
Fehlgrund 22 — Wiedereinberufung zum Wehrdienst 37
Fehlgrund 24 — Bez. Freistellung von 3 Tagen/Monat flir Pers.mit Behinde- 38

rung sowie zur Betreuung behind. Familienangehdriger
Fehlgrund 25 — Bez. Sonderurlaub bei Rettungseinsatzen 39
Fehlgrund 28 — Persénlicher Sonderurlaub 40
Fehlgrund 29 — Lebenserhaltende Therapien 41
Fehlgrund 30 — Unbez. Wartestand aus personlichen Griinden 42
Fehlgrund 31 — Unbez. Wartestand aus familidaren Griinden 43
Fehlgrund 32 — Unbez. Wartestand aus Ausbildungsgriinden 44
Fehlgrund 33 — Bez. Wartestand aus Gewerkschaftsgriinden 45
Fehlgrund 34 — Bez. Wartestand fir Entwicklungshilfe 46
Fehlgrund 35 — Unbez. Wartestand flir Entwicklungshilfe 47
Fehlgrund 36 — Unbez. Wartestand fiir die Betreuung pflegebediirftiger 48
Personen

Fehlgrund 37 — Freistellung aus Erziehungsgriinden 49
Fehlgrund 40 — Wartestand fur Personal mit Kindern 50
Fehlgrund 41 — Pflichturlaub des laufenden Jahres 51

Handbuch AZES 4.2 5/ 82



75 PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

Abteilung 4 - Personal
Amt 4.2 - Amt fiir Verwaltungspersonal

Ripartizione 4 — Personale
Ufficio 4.2 - Ufficio Personale amministrativo

Seite
Fehlgrund 42 — Sonderurlaub fir die psychophysische Erholung 52
Fehlgrund 47 — Sonderurlaub flir Frauen Opfer von Gewalt 53
Fehlgrund 51 — Verpflichtende Teilnahme an Weiterbildungsveranstaltun- 54

gen

Fehlgrund 52 — Weiterbildung — bezahlter Sonderurlaub 56
Fehlgrund 54 — Bildungsurlaub 57
Fehlgrund 58 — Stundenfreist. leit. GW-Funktionare auBerhalb Kontingents 58
Fehlgrund 60 — Wartestand wegen politischen Mandats 59
Fehlgrund 61 — Wahldienst 60
Fehlgrund 62 — Bez. Abwesenheit bei politischem Lokalmandat 61
Fehlgrund 63 — Unbez. Abwesenheit bei politischem Lokalmandat 62
Fehlgrund 64 — Bezahlte Abwesenheit flir Gemeinderatsitzungen 63
Fehlgrund 65 — Bez. Abwesenheit bei politischem Lokalmandat 24/48 Std. 64
Fehlgrund 70 — Streik 65
Fehlgrund 71 — Kaffeepause 66
Fehlgrund 72 — Dienstgang 67
Fehlgrund 73 — Telearbeit 68
Fehlgrund 80 — Unentschuldigte Abwesenheit 69
Fehlgrund 81 — Unbez. Abwesenheit wegen Krankheit 70
Fehlgrund 88 — Zeitausgleich vom Gleitzeitsaldo 71
Fehlgrund 90 — Kurze Abwesenheiten (36 Stunden/Jahr) 72
Fehlgrund 91 — Entschuldigte Abwesenheiten (nhur Arztbesuche/Kuren) 73
Fehlgrund 92 — Arbeitsunfall 74
Fehlgrund 93 — Betriebsausflug 75
Fehlgrund 97 — Fehlende Buchung 76
Fehlgrund 98 — Ende des Dienstverhaltnisses 77
Fehlgrund 99 — Sonstige Griinde 78
ANLAGE 1 — Umrechnungstabelle Minuten-Hunderstel 79
ANLAGE 2 — Wie wird das Monatsjournal gelesen 80
ANLAGE 3 - Glossar 81

Handbuch AZES 4.2 6/ 82



AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL 2 4'<) | PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

Abteilung 4 - Personal Ripartizione 4 - Personale
Amt 4.2 - Amt fir Verwaltungspersonal \// Ufficio 4.2 - Ufficio Personale amministrativo

Nachstehend einige Punkte des Rundschreibens des Generaldirektors Nr.
S/5/1991 zur gleitenden Arbeitszeit:

Die gleitende Arbeitszeit ist die Normalform der Arbeitszeitregelung flir die
Bediensteten in jenen Dienststellen, wo gleitende Arbeitszeit mit DV-gestltzter
Anwesenheitskontrolle eingefiihrt wird.

Die Regelung ist fiir alle Bediensteten — unabhdangig vom Dienstgrad oder
Rechtsstatus — verbindlich. Es ist Pflicht der Fiihrungskrafte, iiber deren
Einhaltung zu wachen und fiir eine korrekte Anwendung derselben zu
sorgen.

4. REGELUNG DER ABWESENHEIT VOM ARBEITSPLATZ

4.1 Grundsatz

Jedes Betreten und Verlassen des Arbeitsplatzes ist auf dem Terminal am eigenen
Dienstsitz mittels personlicher Ausweiskarte zu buchen.

Bei Dienstgangen dlrfen Terminalbuchungen in einem anderen Dienstgebdude
vorgenommen werden, wenn der Dienst mit dem Betreten oder dem Verlassen dieses
Gebadudes beginnt bzw. endet (siehe Beschreibung Dienstgang auf Seite 61).

Abwesenheiten vom Arbeitsplatz werden entweder durch Buchung am Terminal oder, wenn
dies nicht moglich ist, mittels Formblatt PK dokumentiert.

4.2 Buchungspflicht

Beim Verlassen und Wiederbetreten des Dienstsitzes sind folgende Abwesen-heiten
mit Eingabe der entsprechenden Tastenzahl zu buchen:

- Arbeitspause (Kaffeepause) (Taste F1)

- Dienstgang (Taste F2)

- Saldoausgleich (Taste F3)

- AuBendienst (Taste F4)

- Kurze Abwesenheit aus personlichen Griinden bis zu 36 Stunden im Jahr (Taste
“=»" gefolgt von Taste F1).

Jeder Ausgang aus anderen Griinden (z.B. Zeitausgleich von Uberstunden,

Erkrankung wahrend des Arbeitstages, usw.) sind als Dienstende zu buchen (ohne
Tastenwahl).
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4.3 Schriftliche Dokumentation

Jede Abwesenheit, die nicht am Terminal gebucht wurde oder nicht gebucht werden
konnte (z.B. Urlaub, Zeitausgleich, Beginn der Dienstreise vom Wohnort aus, Defekt
am Ausweis oder am Buchungsterminal usw.), muss durch Ausflllen des Formblattes
PK gerechtfertigt werden.

Das Formblatt ist vom Bediensteten auszuflillen, durch Angabe des
Abwesenheitsgrundes und der entsprechenden Abwesenheitszeiten — sofern
erforderlich. Alle Angaben sind vom Vorgesetzten auf deren Richtigkeit hin zu
Uberprifen und zu unteschreiben.

Das Formblatt PK kann in einigen Fallen die Genehmigungsformblatter ersetzen, z.B.
bei Sonderurlauben wegen Heirat, Priifungen, Blutspende, andere schwerwiegende
Grinde, Ableben von Verwandten.

Die Anderungsmitteilung ist spitestens am 1. Tag nach der Riickkehr zum
Arbeitsplatz an die zustandige AZES (Arbeitszeiterfassungssystem) - Stelle
weiterzuleiten. Nur so kann ein aktueller Arbeitszeitsaldo gewahrleistet werden.

Die Anderungen werden in das System eingegeben, sofern sie sich auf Zeiten oder
Ausdrucke des laufenden Monats oder des Vormonats beziehen. Weiter
zuriickliegende Anderungen werden nicht mehr beriicksichtigt, auBer der Mitarbeiter
war den ganzen nachfolgenden Monat abwesend (Krankheit, Urlaub usw.).

4.9 Dienstgang

Dienstgange sind zu buchen (Verlassen des Dienstsitzes und Rickkehr — Taste F2).
Bei Dienstgangen dlrfen Terminalbuchungen in einem anderen Dienstgebdude
vorgenommen werden, wenn der Dienst mit dem Betreten oder dem Verlassen dieses
Gebaudes beginnt bzw. endet (siehe Beschreibung Dienstgang auf Seite 61).

4.10 Arbeitspause (Kaffeepause)

Eine Arbeitspause (Kaffeepause), die mit dem Verlassen des Arbeitsplatzes
verbunden ist, ist einmal am Tag flr maximal 15 Minuten erlaubt und muss gebucht
werden — Taste F1). Diese Abwesenheit von maximal 15 Minuten gilt als Arbeitszeit.

4.12 Personlich bedingte Arbeitsunterbrechung

Jeder Bedienstete kann, wahrend der Kernzeit, bis zu einem Héchstausmal3 von 36
Stunden pro Arbeitsjahr aus persdnlichen Grinden vom Dienst abwesend sein.
Diese Fehlzeiten werden mit dem Gleitzeitsaldo verrechnet. Die Abwesenheit ist
vom Vorgesetzten zu genehmigen (in der Regel miindlich). Beginn und Ende der
Arbeitsunterbrechung sind zu buchen (Taste “=" gefolgt von Taste F1).
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4.13 Sonstige Abwesenheiten

Fir alle sonstigen Abwesenheiten (bezahlter Sonderurlaub, Fehlgrund 10, 11, 12, 14
und 15) ist das Formblatt PK zu verwenden.

5. VERRECHNUNGSZEITRAUM

Der Verrechnungszeitraum ist jeweils einen Monat. Innerhalb dieses Zeitraums kann
die Sollarbeitszeit um acht Stunden liberschritten (Zeitguthaben) oder unterschritten
(Zeitschuld) werden.

Zeitguthaben, die den zuldssigen Hochstwert Uberschreiten (+ 8 Stunden), werden
wie folgt verrechnet:

- in Uberstunden umgewandelt, sofern eine vorherige Erméachtigung zur
Uberstundenleistung vorliegt;

- falls keine vorherige Erméchtigung zur Uberstundenleistung vorliegt, bleibt das
Uberschiissige Zeitguthaben unberiicksichtigt.

Bei Unterschreitung des unteren Hochstwertes (-8 Stunden) werden die geltenden
Bestimmungen flr unentschuldigte Dienstabwesenheiten angewandt.

Die Zeitschuld wird in vollem AusmaB auf den nachsten Monat Ubertragen. Der
Ubertrag wird um den entsprechenden Wert verringert, wenn eine Gehalts-kiirzung
im Sinne von Art. 61 des BUKV vom 12.02.2008 erfolgt ist.

6. UBERSTUNDEN
Sofern vorher erméchtigt, werden als Uberstunden gewertet:

- Arbeitsleistungen zwischen 18.00 Uhr und 7.30 Uhr bzw. an arbeitsfreien Tagen;
- Arbeitszeiten, die den Hochstwert an Zeitguthaben (+ 8 Stunden) am Ende der
Verrechnungsperiode Uberschreiten (Uberstunden aus Gleitzeitsaldo).

Fiir Teilzeitbedienstete sind Uberstundenleistungen - sofern vorher erméchtigt - nur
durch Zeitausgleich kompensierbar.

Bei Zahlungsantrégen von Uberstunden hat der Vorgesetzte mittels Monatsjournal
Folgendes zu prifen:

- ob die Uberstunden tatsédchlich geleistet und nicht bereits durch Zeitausgleich
ausgeglichen wurden;

- ob die angefiihrten Uberstunden mit erhéhtem Tarif den effektiven Zeitwerten
entsprechen und nicht schon die Erh6hung (1,25 oder 1,50) enthalten.
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7. AUSWEISKARTE UND BUCHUNGSTERMINAL

Die Buchungen werden mit der Ausweiskarte durchgefiihrt. Jeder Mitarbeiter darf
nur mit seiner Ausweiskarte buchen und diese nicht an andere weitergeben. Als
Dienstvergehen wird geahndet, unbeschadet der eventuell strafrechtlichen Folgen,
- wenn flr einen Mitarbeiter/flr eine Mitarbeiterin gebucht wird;

- wenn Pflichtbuchungen nicht vorgenommen werden (Betreten bzw. Verlassen des
Dienstgebdudes, Arbeitszeitunterbrechungen aus privaten Griinden usw.) oder an
Buchungsterminals in anderen Dienstsitzen durchgefiihrt werden, auBer in den
unter Punkt 4.1 genannten Fallen;

- wenn das Buchungsterminal vorsatzlich beschadigt oder auBer Betrieb gesetzt
wird.

8. INFORMATION

Die Flhrungskrafte sind angehalten, ihre Mitarbeiter/innen Uber die Regelung der
gleitenden Arbeitszeit zu informieren, besonders bei neu im Dienst tretenden
Mitarbeitern.

Die Flihrungskrafte sind auBerdem ersucht, fiir die neu in den Dienst aufgenommene
Mitarbeiter, rechtzeitig die Ausstellung des Buchungsausweises bei der AZES-Stelle
in der Personalabteilung zu beantragen.

Jeder Mitarbeiter hat das Recht, die Unterlagen, die sich auf seine Arbeitszeit und
deren Erfassung beziehen, einzusehen und er erhdlt monatlich Uber seinen
Vorgesetzten einen Ausdruck, auf welchem alle Buchungsdaten verzeichnet sind
(Monatsjournal).

Uber das Buchungsterminal kann der Arbeitszeitsaldo abgefragt werden (Taste “=>"
gefolgt von Taste F4), mit Stand vom Vortag.

9. INTERNE BETRIEBSBEREITSCHAFT

Der Vorgesetzte kann aufgrund dienstlicher Erfordernisse eine Mindestanwesenheit von
Mitarbeitern auch wahrend der Gleitzeit festlegen, um den Dienst zu gewahrleisten.

10. DIENSTAUSTRITT VON MITARBEITERN

Mitarbeiter, die ihr Dienstverhaltnis beenden, miissen am letzten Arbeitstag den Ausweis
an den Vorgesetzten abgeben. Dieser sorgt auch fiir die Weiterleitung des Ausweises an
die AZES-Stelle bei der Personalabteilung.

11. MONATSMELDUNG

Bei allen Dienststellen, in denen die gleitende Arbeitszeit angewandt wird, entfallen die
monatlichen Meldungen der Abwesenheiten der Mitarbeiter laut Rundschreiben des
Landeshauptmanns Nr. 1/1982.
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Nachstehend einige Punkte des Bereichskollektivvertrages zur Arbeitszeit des
Landespersonals vom 24.11.2009:

Wochenarbeitszeit bei Vollzeit (Art. 2)

1. Die Wochenarbeitszeit bei Vollzeit betragt 38 Stunden. Sie ist in der Regel auf nicht
mehr als 10 halbe Tage in fiinf oder sechs Tagen verteilt und berlicksichtigt den
Dienststundenplan und den Parteienverkehr. Allfillige Anderungen der geltenden
Verteilung der Arbeitszeit werden nach Besprechung mit den Gewerkschaften eingefiihrt.

3. Die tagliche Arbeitszeit ist in der Regel zwischen 7.30 und 18.00 Uhr zu leisten, mit
Ausnahme einer anderen Gliederung auf Grund dienstlicher Erfordernisse und nach
Besprechung mit den Gewerkschaftsorganisationen, unbeschadet der Bestimmungen von
Artikel 4 des Bereichsvertrages flir das Landespersonal vom 4. Juli 2002.

Arbeitspause (Art. 3)

1. Wenn es die dienstlichen Erfordernisse erlauben, kann das Personal, und zwar auch im
Falle horizontaler Teilzeitarbeit, im Laufe des Arbeitstages, am Vormittag oder am
Nachmittag, eine Ruhepause (,,Kaffeepause™) von bezahlten 15 Minuten einlegen.

2. Falls die Tagesarbeitszeit mehr als 6 Stunden betragt (siehe EU-Norm Nr. 93/104/EG
vom 23.11.1993), muss das Personal zwecks psycho-physischer Erholung und allfalliger
Einnahme der Mahlzeit eine Pause von wenigstens 30 Minuten einlegen.

Gestaltung der flexiblen Arbeitszeit (Art. 4)

1. Unbeschadet einer anderen Regelung flir bestimmte Sektoren, wird die mit
elektronischen Instrumenten aufgezeichnete flexible Arbeitszeit flir die Allgemeinheit des
Personals folgendermaBen gestaltet:
a) fur das Personal in Vollzeit:

von 7:30 bis 8:45 Uhr Gleitzeit

von 8:45 bis 12:15 Uhr Kernzeit

von 12:15 bis 14:30 Uhr Gleitzeit

obligatorische Mittagspause: wenigstens 30 Minuten ununterbrochen wahrend der

Gleitzeit von 12:15 bis 14:30 Uhr

von 14:30 bis 16:15 Uhr Kernzeit

von 16:15 bis 18:00 Uhr Gleitzeit

Im Fall von besonderen dienstlichen Erfordernissen ist das Personal angehalten,

auch in der Gleitzeit Dienst zu leisten.
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b) fiir das Personal in Teilzeit:
Der zustandige Vorgesetzte legt, nach Besprechung mit dem betroffenen
Personal, die horizontale, vertikale oder gemischte Gliederung der Arbeitszeit
schriftlich fest, wobei er die Diensterfordernisse, die Gleit- und Kernzeiten gemaf
Buchstabe a) und allfallige besondere Bedlirfnisse des Personals beriicksichtigt.
Die Kernzeit kann reduziert werden.

2. Fur jene Dienstbereiche, die eine besondere Gestaltung der Arbeitszeit erfordern, kann
nach Besprechung mit den reprasentativsten Gewerkschaftsorganisationen eine andere
Gestaltung der Arbeitszeit sowie der Gleit- und Kernzeit vorgesehen werden.

3. Der positive und der negative Saldo der Arbeitszeit darf acht Stunden im Monat
nicht libersteigen. Der positive Saldo der Arbeitszeit ermdglicht die Ein-bringung
derselben aus personlichen Erfordernissen, falls keine begriindeten dienstlichen
Erfordernisse bestehen, auch wahrend der Kernzeit.

Falls der positive Arbeitszeitsaldo wahrend der Kernzeit ausgeglichen wird, kann am
Terminal mit der Taste F3 "Saldoausgleich" gebucht werden. Dadurch scheint keine
Kernzeitverletzung auf.

Dieser Saldoausgleich wahrend der Kernzeit muss vom zusténdigen Vorgesetzten vorher
mundlich genehmigt sein bzw. schriftlich, wenn dies regelmaBig der Fall ist (siehe obigen
Art. 4, Buchstabe b).

Der Saldoausgleich entspricht dem Fehlgrund 88.

Teilzeitarbeit (Art. 8)

Mit dem BKV vom 24.11.2009 sind folgende neue Teilzeitmdglichkeiten in Erganzung zu
den bis dahin bestehenden eingeflihrt worden:

a) wochentliche Arbeitszeit von 23 Stunden

b) wochentliche Arbeitszeit von 33 Stunden

Um die Flexibilitat gemaB obigen Art. 4, Buchstabe b) zu gewahrleisten, sind diese zwei
neuen Teilzeitformen wie folgt festgelegt, unabhangig von der individuellen Arbeitszeit-
gestaltung:
a) 23 Wochenstunden mit einem theoretischen Tagessoll von 4,36 Stunden bei 5
Tagen
b) 33 Wochenstunden mit einem theoretischen Tagessoll von 6,36 Stunden bei 5
Tagen

In der Regel werden Ganztagesabwesenheiten mit 4,36 Stunden bzw. mit 6,36 Stunden
berechnet, unabhangig von der individuellen Zeitgestaltung.

Wenn der Bedienstete an einem von flinf Tagen nicht arbeitet, scheint die Beschreibung
"abwesend" auf und der Arbeitszeitsaldo verringert sich um das theoretische Tagessoll.
Diese Abwesenheit wird nicht als ,unentschuldigte Dienstabwesenheit™ betrachtet,
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sofern der Bedienstete mit dem Vorgesetzten eine besondere Arbeitszeitgestaltung schriftlich
vereinbart hat (Art. 4, Buchst. b).

Die bereits vor Inkrafttreten des BKV vom 24.11.2009 bestandenen Teilzeitformen von

- 19 Wochenstunden und

- 28 Wochenstunden

mit all den mdglichen Gestaltungen (horizontal, vertikal usw.), bleiben aufrecht.

Dem genannten Bereichskollektivvertrag von 2009 wurden nur die Mittagspause
angepasst, die Kernzeit am Nachmittag und der positive bzw. negative Monatsarbeitssaldo
(+/- 8 Stunden). Diese Teilzeitformen kdnnen nach wie vor beansprucht werden.

Auch die Zeitspannen wurden angepasst: von 7.30 Uhr bis 13.30 Uhr (mit Kernzeit von
9.00 Uhr bis 11.45 Uhr) an Tagen wo der Dienst nur am Vormittag vorgesehen ist und von
13.00 Uhr bis 18.00 Uhr (mit Kernzeit von 14.30 Uhr bis 16.15 Uhr) an Tagen wo der
Dienst nur am Nachmittag vorgesehen ist.

Feiertage (Art. 2, Absatz 4)

Die auf einen Arbeitstag fallenden Feiertage fiihren zu einer verhaltnismaBigen Kiirzung
der individuellen Wochenarbeitszeit und zwar unabhangig von der Verteilung derselben.
Im Falle des Turnusdienstes werden flir die Festlegung der Jahresarbeitszeit die Feiertage
in Abzug gebracht, die bei einer Flinftagewoche von Montag bis Freitag anfallen.

Flir einen ganztagigen Feiertag wird die Wochenarbeitszeit wie folgt gekiirzt:

bei Vollzeit:
38 Wochenstunden — 7,36 Stunden = 30,24 reduzierte Wochenstunden

bei Teilzeit:

33 Wochenstunden — 6,36 Stunden = 26,24 reduzierte Wochenstunden
28 Wochenstunden — 5,36 Stunden = 22,24 reduzierte Wochenstunden
23 Wochenstunden — 4,36 Stunden = 18,24 reduzierte Wochenstunden
19 Wochenstunden - 3,48 Stunden = 15,12 reduzierte Wochenstunden

Die Kirzung erfolgt am jeweiligen Feiertag durch automatischen Ausgleich mit dem
Arbeitszeitsaldo und zwar auf folgende Weise:

Ganztdagige Feiertage:
7,36 Stunden flr Bedienstete mit 38 Wochenstunden
6,36 Stunden fir Bedienstete mit 33 Wochenstunden
5,36 Stunden fiir Bedienstete mit 28 Wochenstunden
4,36 Stunden fir Bedienstete mit 23 Wochenstunden
3,48 Stunden fir Bedienstete mit 19 Wochenstunden
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Halbtdgige Feiertage:
3,48 Stunden flr Bedienstete mit 38 Wochenstunden
3,18 Stunden fiir Bedienstete mit 33 Wochenstunden
2,48 Stunden flr Bedienstete mit 28 Wochenstunden
2,18 Stunden fir Bedienstete mit 23 Wochenstunden
1,54 Stunden flir Bedienstete mit 19 Wochenstunden

Die Kiirzung bzw. der Ausgleich ist fiir alle gleich, unabhdngig von der individuellen
Arbeitszeitgestaltung, und erfolgt am jeweiligen Feiertag.

Dies kann bei vertikaler Teilzeitform eine Erhéhung bzw. eine Verminderung des
Arbeitszeitsaldos bewirken, was vom theoretischen Arbeitssoll des Bediensteten am
betreffenden Feiertag abhangt.

Mittagspause bei Dienstleistung an arbeitsfreien Tagen bzw. an Feiertagen
Bei einer Dienstleistung von mehr als 6 Stunden (siehe Art. 3) an arbeitsfreien Tagen

bzw. an Feiertagen, ist die obligatorische Mittagspause zu buchen/zu vermerken. Im
AuBendienst betragt die verpflichtende Mittagspause mindestens eine Stunde.
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FEHLGRUNDE
1 Krankheit 22 Wiedereinberufung zum Wehrdienst 52 Weiterbildung — bezahlter
Malattia Richiamo alle armi Sonderurlaub
2 Ordentlicher Urlaub des laufenden 24 Monatliche Freistellung laut Gesetz Aggiornamento — congedo

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Jahres

Congedo ordinario dell’anno corrente
Ordentlicher Urlaub des
vorhergehenden Jahres

Congedo ordinario dell'anno precedente
AuBendienst

Trasferta

Zeitausgleich von Uberstunden
Recupero di ore straordinarie
Gewerkschaftsversammlung
Assemblea sindacale

Leitende Gewerkschaftsfunktiondre
Dirigenti sindacali

Unbezahlter Wartestand aus
Gewerkschaftsgriinden

Aspettativa senza assegni per motivi
sindacali

Heirat

Matrimonio

Priifungen, Wettbewerbe, usw.
Esami, concorsi, ecc.

Blutspende

Donazione sangue

Kuren fiir Invaliden

Cure per invalidi

Todesfall

Decesso parenti

Andere schwerwiegende Griinde
Altri gravi motivi

Obligatorischer Mutterschaftsurlaub
Astensione obbligatoria dal lavoro per
maternita

Elternzeit

Congedo parentale
Vaterschaftsurlaub

Congedo di paternita

Sonderurlaub wegen Krankheit des
Kindes unter 12 Jahren

Congedo straordinario per malattia figlio
di eta inferiore a 12 anni
Sonderurlaub zur Betreuung von
Familenangehérigen

Congedo straordinario per I'assistenza di
congiunti

Freiwilliger Vaterschaftsurlaub

25

28

30

31

32

33

34

35

36

37

39

40

41

a2

47

51

104/92

Riduzione mensile Legge 104/92
Bezahlter Sonderurlaub bei
Rettungseinsatzen

Congedo straord. retrib. interventi di
S0CCOrso

Personlicher Sonderurlaub

Congedo straordinario personale
Unbezahlter Wartestand aus
personlichen Griinden

Aspettatva non retribuita per motivi
personali

Unbezahlter Wartestand aus familiaren
Griinden

Aspettativa non retribuita per motivi
familiari

Unbezahlter Wartestand aus
Ausbildungsgriinden

Aspettativa non retribuita per motivi di
studio

Bezahlter Wartestand aus gewerkschaftl.
Griinden

Aspettativa retribuita per motivi sindacali
Bezahlter Wartestand fiir
Entwicklungshilfe

Aspettativa retribuita cooperazione
sviluppo

Unbezahlter Wartestand fiir
Entwicklungshilfe

Aspettativa non retribuita cooperazione
sviluppo

Unbezahlter Wartestand Betreuung
pflegebed. Pers.

Aspettativa non retribuita assist. pers.
non autosuff.

Freistellung aus Erziehungsgriinden
Permesso per motivi educativi
Unbezahlter Wartestand fiir Versetzung
des Ehegatten ins Ausland

Aspettativa non retribuita per
trasferimento del coniuge all'estero
Wartestand fiir Personal mit Kindern
Aspettativa per il personale con prole
Ordentlicher Pflichturlaub

Congedo ordinario obbligatorio
Sonderurlaub fiir die psycho-physische
Erholung

Congedo straordinario per la
rigenerazione psico-fisica
Sonderurlaub fiir Frauen Opfer von
Gewalt

Congedo straordinario per donne vittime
di violenze

Verpflichtende Teilnahme an
Weiterbildungsveranstaltungen
Partecipazione obbligatoria a corsi di
aggiornamento

straordinario retribuito
Bildungsurlaub (150 Stunden)
Permesso per studio (150 ore)
58 Stundenfreist. leit. GW-
Funktiondre auBerh. Kontingent
Permessi per dirigenti sindacali
fuori contingente
Wartestand wegen politischen
Mandates
Aspettativa per mandato politico
Wahldienst
Servizio elettorale
Bezahlte Abwesenheit bei polit.
Lokalmandat
Assenza retribuita per mandato
politico locale
Unbezahlter Abwesenheit bei polit.
Lokalmandat
Assenza non retribuita per mandato
politico locale
64 Bezahlte Abwesenheit fiir
Gemeinderatsitzungen
Assenza retribuita per riunioni del
consiglio comunale
65 Bez. Abwesenheit wegen
politischen Mandats 24/48 Std.
Assenza retrib. per mandato
politico locale 24/48ore
Streik
Sciopero
Kaffeepause
Pausa del caffe
Dienstgang
Uscita per servizio
73 Telearbeit
Telelavoro
Unentschuldigte Abwesenheit
Assenza ingiustificata
Unbezahlte Abwesenheit wegen
Krankheit
Assenza per malattia senza
stipendio
Zeitausgleich vom Gleitzeitsaldo
Recupero da saldo orario
Kurze Abwesenheiten (36 Stunden)
Assenze brevi (36 ore)
Entschuldigte Abwesenheiten (nur
Arztbesuche / Kuren)
Assenze giustificate (solo visite
mediche / cicli di cura)
Betriebsausflug
Gita aziendale
Fehlende Buchung
Timbratura mancante
Ende des Dienstverhaltnisses
Cessazione del rapporto di servizio
99 Sonstige Griinde
Altri motivi

54

60

61

62
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70

71

72

80

81

88

20

91

93

97

98
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Fehigrund 01 — Krankheit (BUKV vom 12.02.2008, Art. 30; LG vom 19.05.2015
Nr. 6, Art.31; RS Nr. 12 vom 21.08.2015)

Im Krankheitsfall muss das Personal unverziiglich dem Vorgesetzten oder dem Zugehérigkeitsamt
Bescheid geben und eine eventuelle Anderung der Adresse fiir etwaige Amtsarztkontrollen mitteilen,
flr welche es von 10 Uhr bis 12 Uhr und von 17 Uhr bis 19 Uhr zur Verfiigung stehen muss. Das
arztliche Zeugnis muss ab dem zweiten Arbeitstag im Krankenstand ausgestellt werden.

Die Verwaltung kann bei wiederholten Abwesenheiten aus Krankheitsgriinden an einzelnen Tagen
eine arztliche Bescheinigung auch fiir jede einzelne Abwesenheit, also auch am 1. Tag der
Krankheitsperiode, verlangen (siehe dazu RS Nr. 12 vom 21.08.2015)

Die Krankschreibung wird vom Arzt auf telematischen Weg weitergeleitet. Das Amt fir

Verwaltungspersonal erhélt den telematischen Krankenschein und leitet ihn an die E-Mail-Adresse

des Zugehdrigkeitsamtes des betreffenden Bediensteten weiter.

Die Krankheitszeit wird automatisch im Arbeitszeiterfassungssystem vermerkt, ausge-nommen in

jenen Fallen, in denen

- der erste Krankheitstag nicht durch den telematischen Krankenschein gedeckt ist (PK notwendig)

- innerhalb der Krankheitszeit Buchungen aufscheinen oder andere Abwesenheiten vermerkt sind
(z.B. Urlaub)

- das Personal am Vormittag gearbeitet hat und ab dem Nachmittag im Krankenstand ist. In diesem
Fall ist das PK nur fiir den Nachmittag zu machen, die darauffolgenden Krankheitstage werden
automatisch eingegeben.

Krankheitsdauer und Besoldung:

Das Personal hat im Krankheitsfalle Anrecht auf die Besoldung in folgendem AusmaRB:

- fir die ersten sechs Monate: in vollem Ausmafi

- fir die nachsten zwdlf Monate: im AusmaB von 80%

- fir die weiteren sechs Monate: im AusmaB von 70%

Zwei oder mehrere Abwesenheiten wegen Krankheit werden fir die Berechnung der zustehenden
Besoldung zusammengezahlt, wenn zwischen diesen nicht eine Dienstzeit von wenigstens drei
Monaten liegt. Die Gesamtdauer mehrerer Krankheitsabwesenheiten darf insgesamt nicht mehr als
zwei Jahre und neun Monate innerhalb eines Fiinfjahreszeitraumes betragen.

Urlaubsreduzierung:

Abwesenheit wegen Krankheit von insgesamt mehr als 12 Monaten im Zweijahreszeitraum reduziert
den ordentlichen Urlaub im Verhaltnis zu den weiteren Krankheitszeiten (kann tber den 30.09 hinaus
beansprucht werden, wenn ein schriftlicher, begriindeter Antrag dem Personalamt gestellt wird).

Sonderfalle:

Arztbescheinigungen (z.B. von Zahn- oder Augenarzten) mit der Empfehlung von X-Tagen
Ruhepause gelten nicht als Krankschreibung. In diesen Fallen muss der Bedienste flir eine gliltige
Krankschreibung zum Hausarzt.

AZES

Das Verlassen des Dienstsitzes im Falle kérperlichen Unwohlbefindens ist zu buchen. In diesem Fall
entspricht die Krankheitsdauer dem theoretischen Tagessoll (PK notwendig).
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Fehigrund 02 — Ordentlicher Urlaub des laufendes Jahres
(BUKV 12.02.2008, Art. 23)

Der ordentliche Urlaub dient der psychophysischen Erholung des Personals und ist somit in
angemessenen und mit den dienstlichen Erfordernissen vereinbaren Abschnitten im Laufe
des Jahres, wahrend dem er anreift, zu beanspruchen.

Dem Personal, das zu Beginn des Jahres den Urlaubsplan flir die Beanspruchung des
ordentlichen Urlaubes vorlegt, wird eine ordentliche Urlaubsperiode von nicht weniger als
10 aufeinander folgenden Arbeitstagen gewahrleistet (12 Tage im Falle der 6-Tage-Woche).
Der ordentliche Urlaub kann im Falle von nachgewiesenen Krankheiten unterbrochen
werden, die eine Dauer von nicht weniger als 3 Arbeitstagen aufweisen, oder im Falle der
Einlieferung im Krankenhaus, die die psychophysische Erholung des Personals verhindert
und entsprechend belegt werden und vorausgesetzt, dass die Verwaltung in die Lage
versetzt wird, die von den geltenden Bestimmungen vorgesehenen Uberpriifungen
vorzunehmen. Die Krankheit des Kindes (unter 12 Jahren), die die Einlieferung in ein
Krankenhaus zur Folge hat, unterbricht, auf schriftlichen Antrag des Elternteils, den
laufenden Urlaub. Unterbrochen wird der Urlaub auch bei Todesfall von Verwandten oder
Verschwégerten gemiaB Art. 24, Absatz 1, Buchstabe e) des BUKV 12.02.2008.

Dauer:

Das Personal mit Fiinftagewoche hat innerhalb eines Jahres effektiv geleisteten Dienstes
Anspruch auf einen ordentlichen Urlaub von 30 Arbeitstagen; das Personal mit Sechstage-
woche hat Anrecht auf 36 Urlaubstage. Die Verwaltung kann bis zu vier Pflichturlaubstage
im Jahr festlegen, die vom ordentlichen Urlaub abgezogen werden.

Der ordentliche Urlaub kann ganztdgig, was dem Tagesarbeitssoll entspricht (in der Regel
7,36 Stunden), halbtagig (= die Halfte des Tagessolls) oder stundenweise (Art. 27, Abs. 1
des BKV vom 24.11.2009) beansprucht werden, mit der Mdglichkeit, auch nur die
Kernzeitstunden anzugeben.

Grundsatzlich darf der Urlaub bei einer ganztagigen bzw. mehrtdgigen Abwesenheit nur in
Tagen beansprucht werden.

Stundenurlaub (mindestens 1 Stunde) kann nur flir einzelne halbe Tage oder weniger
beansprucht werden.

In der Regel kann der Urlaub nicht dazu verwendet werden, einen negativen Arbeitszeitsaldo
auszugleichen bzw. einen Arbeitszeitsaldo ,kinstlich® zu erhdhen. Das bedeutet, dass nicht
mehr Urlaub genommen werden darf, als zur Erreichung des Tagessolls notwendig ist.
Urlaub in Stunden:

38 Wochenstunden 228 Stunden Urlaub/Jahr (= 7,36 Stunden/Tag * 30 Tage)
33 Wochenstunden 198 Stunden Urlaub/Jahr (= 6,36 Stunden/Tag * 30 Tage)
28 Wochenstunden 168 Stunden Urlaub/Jahr (= 5,36 Stunden/Tag * 30 Tage)
23 Wochenstunden 138 Stunden Urlaub/Jahr (= 4,36 Stunden/Tag * 30 Tage)
19 Wochenstunden 114 Stunden Urlaub/Jahr (= 3,48 Stunden/Tag * 30 Tage)
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Fehlgrund 03 — Ordentlicher Urlaub des vorhergehenden Jahres
(BUKV 12.02.2008, Art. 23, Absatze 4 und 5)

Der ordentliche Urlaub stellt ein nicht verzichtbares Recht dar und ist im Sinne und Interesse
des Bediensteten und der Verwaltung regelmaBig und im Laufe des Jahres, in dem er anreift,
zu genieBen.

Ausgehend von diesem Grundsatz kann es vorkommen, dass der im Laufe des Jahres
angereifte Urlaub wegen unaufschiebbarer dienstlicher Erfordernisse oder
besonderer personlicher Griinde nicht zur Gédnze beansprucht werden kann.

In diesen Ausnahmefillen ist die Ubertragung von hdchstens 50 Prozent des
angereiften Urlaubs auf das nachste Jahr moglich, und dieser Resturlaub ist dann
innerhalb 30. September des unmittelbar darauf folgenden Jahres zu beanspruchen.
Jene Tage, die liber diese Hochstgrenze fiir die Ubertragung des nicht genossenen Urlaubs

hinausgehen, gehen in der Regel verloren.

Kann der ordentliche Urlaub wegen hoherer Gewalt (z.B. bei langerer Krankheit)
innerhalb der obigen Termine nicht beansprucht werden, so kann er innerhalb des darauf
folgenden Jahres genossen werden, was vom zustandigen Personalamt auf Antrag des
Bediensteten zu genehmigen ist.
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Fehigrund 05 — AuBendienst (BUKV vom 12.02.2008, Anlage 1 und Rundschreiben
des Generaldirektors Nr. 5 vom 19.05.2000, Art. 5.2)

Das Personal ist im AuBendienst, wenn es im Auftrag des Vorgesetzten oder mit dessen
Genehmigung seinen Dienst an einem Ort versieht, der auBerhalb seines ordentlichen
Dienstsitzes liegt. Dafiir bedarf es eines schriftlichen Auftrages.

Die Arbeitszeit im AuBendienst zahlt ab Verlassen des Dienstsitzes oder des standigen
Aufenthaltsortes, falls ndher, zum Ort, an dem der AuBendienst geleistet wird (Anlage 1, Art.
6, Absatz 6).

Die im AuBendienst geleistete Arbeitszeit wird in der Regel im AusmaB des theoretischen
Tagessoll anerkannt. Die Uberstunden im AuBendienst, die die vorgesehene theoretische
Sollzeit tiberschreiten, sind eigens auszuweisen (im Monatsjournal ganz rechts - Uberstunden
im AD). Die Fahrtzeiten zahlen als Arbeitszeit, auch Uber die theoretische Sollzeit hinaus, in
folgenden Fallen:

e bei AuBendiensten innerhalb der Provinz Bozen

¢ Dbei AuBendiensten von Tagesdauer auBerhalb der Provinz Bozen

Die Fahrtzeiten bei AuBendiensten auBerhalb der Provinz Bozen, die langer als einen Tag
dauern und das theoretische Tagessoll Giberschreiten, zahlen somit nicht als Arbeitszeit.

Die obligatorische Mittagspause betragt im AuBendienst mindestens eine Stunde (Verfligung
des Direktors der Personalabteilung). Bei fehlender Mittagspause innerhalb des
AuBendiensttages zieht das Arbeitszeiterfassungssystem automatisch eine Stunde ab.

Falls das System die Mittagsstunde nicht in Abzug gebracht hat, sind die AZES-Mitarbeiter
ermachtigt, den Stundenabzug von Amts wegen vorzunehmen. Falls ein Bediensteter bei
einem langeren AuBendienst auch zu Abend gegessen hat, muss eine weitere Stunde fiir das
Abendessen abgezogen werden. Der Vorgesetzte hat dies zu berlicksichtigen, wenn er den
PK-Antrag genehmigt.

Wenn die Pausen langer als eine Stunde gedauert haben, ist die effektive Pausendauer im
PK-Antrag anzugeben.

Nur in dokumentierten Sonderfallen, bei denen die Pause tatsachlich weniger als 1 Stunde
gedauert hat, kann der Mitarbeiter eine kiirzere Pausendauer angeben (immer mindestens
30 Minuten).

AZES:
Wenn bei einem langeren AuBendienst auch zu Abend gegessen wurde, muss eine weitere
Pausenstunde abgezogen werden (siehe obigenText).

Falls ein AuBendienst zwischen 3.00 Uhr und 10.00 Uhr endet, hat das Personal Anrecht auf
eine angemessene Ruhepause von maximal 8 Stunden = Fehlgrund 99 (im Ermessen des
Vorgesetzten).

Im Falle einer Kursteilnahme auch auBerhalb des Dienstortes, Fehlgrund 51 eingeben und
nicht Fehigrund 5!
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Fehigrund 06 — Zeitausgleich von Uberstunden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 90, Absatz 4; BKV vom 24.11.2009, Art. 7)

Der Zeitausgleich darf die Mindestdauer einer Stunde nicht unterschreiten. Der
Zeitausgleich ist mittels Formblatt PK zu belegen (Punkt 4.7 des Rundschreibens zur
gleitenden Arbeitszeit Nr. S/5/1991).

Fir die Verwendung dieses Fehlgrunds muss man vorher vom Vorgesetzten zur
Leistung von Uberstunden ermachtigt worden sein.

Im Falle des Zeitausgleichs von geleisteten Uberstunden in der Zeit zwischen 7 Uhr und
20 Uhr, hat das Personal Anrecht auf eine Dienstfreistellung im AusmalB von einer
Stunde je geleisteter Uberstunde.

Fiir jede Uberstunde, die zwischen 20 Uhr und 7 Uhr sowie an arbeitsfreien Tagen und an
Feiertagen geleistet wird, besteht Anspruch auf Zeitausgleich im AusmaB von 75 Minuten
(dies gilt auch fir Teilzeitbedienstete).

Der Zeitausgleich von geleisteten Uberstunden muss innerhalb 31. Dezember des
darauf folgenden Jahres erfolgen (Art. 7, Absatz 6 des BKV vom 24.11.2009).

AZES:
Es kdnnen ganze Tage, halbe Tage und Stunden (mindestens 1 Stunde) eingegeben
werden.

Mit der Eingabe dieses Fehlgrundes darf die tagliche Sollarbeitszeit in der Regel nicht
Uberschritten werden, auBer um einen Negativsaldo auszugleichen oder Kern-zeiten
zu decken.

Die Dienstabwesenheit wegen Zeitausgleich von Uberstunden gilt als Arbeitszeit und
wird vom Uberstundenguthaben abgezogen.
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Fehilgrund 07 — Gewerkschaftsversammlung
(L.G. vom 19.05.2015, Nr. 6, Art. 18)

Dem Personal stehen 10 Stunden im Jahr fir die Teilnahme an Gewerkschafts-
versammlungen zu.

Dauer:
Beschrankt auf die Dauer laut Gewerkschaftsmitteilung; eventuell verlangert um die

Wegezeiten (hin und zuriick zum/vom Versammlungsort).

Dokumentation:
Fiir die Teilnahme an einer Gewerkschaftsversammlung wird keine Dokumentation

gefordert. Es genuigt die Zustimmung des Vorgesetzten.
AZES:

Die entsprechende Zeitdauer eingeben und die eventuelle Zeitdauer flir Hin- und
Rickweg zum/vom Versammlungsort.
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Fehigrund 08 — Leitende Gewerkschaftsfunktionare
(BUKV vom 26.01.2015, Art. 3, Abs. 1 u. 2)

Die Funktionarinnen und Funktiondre der Gewerkschaftsorganisationen, die berechtigt sind,
an den Kollektivvertragsverhandlungen auf Bereichsebene teilzunehmen, haben auf
Ansuchen der jeweiligen Gewerkschaftsorganisation, Anspruch auf bezahlte
Gewerkschaftsfreistellungen auf Stundenbasis zur Ausibung ihres Mandats und zur
Teilnahme an den Sitzungen der jeweiligen statutarischen und Leitungsgremien.

(siehe auch Fehlgrund 58)

Dauer:

Dauer der jeweiligen Sitzungen.

Die Gesamtanzahl der verfligbaren Stunden wird jedes Jahr laut Art. 3, Absatz 2 neu
berechnet.

Dokumentation:
Flir jede Freistellung ist ein Ansuchen der jeweiligen GW-Organisation an die
Personalabteilung zu senden.

AZES:

Der Abwesenheitsgrund 08 kann eingegeben werden in ganze Tage, halbe Tage oder
in Stunden.

Es gibt keine AuBendienstvergiitung und auch keine Uberstunden in diesem
Zusammenhang.
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Fehigrund 09 — Unbezahlter Wartestand aus Gewerkschaftsgriinden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 11, Absatz 8)

Flir jene Bediensteten, die Gewerkschaftsmandate auf Landes-, Regional- oder
Staatsebene bekleiden, kdnnen die Tarifabkommen auf Verwaltungszweig- oder
verwaltungszweiglibergreifender Ebene die Mdglichkeit einer Versetzung in den
unbezahlten Wartestand flir die gesamte Dauer des Mandates vorsehen.

Dauer:
Fir die Dauer des Mandates.

Dokumentation:
Ansuchen der jeweiligen Gewerkschaftsorganisation.

AZES:
Dieser Code wird vom Personalamt eingegeben.
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Fehigrund 10 — Heirat
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 24, Buchstabe a)

Dauer:
Bezahlter Sonderurlaub von 15 aufeinander folgende Tage, in denen der Hochzeitstag

enthalten ist.

Dokumentation:
Es bedarf einer schriftlichen Mitteilung, eventuell auch nur mittels PK, das vom

Vorgesetzten zu unterzeichnen und vom Abteilungsdirektor zu genehmigen ist.
Der Trauschein oder das Ersatzdokument ist auch beim Personalamt einzureichen.

AZES:
15 Tage einschlieBlich Samstag und Sonntag.
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Fehigrund 11 - Priifungen, Wettbewerbe usw.
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 24, Buchstabe b)

Bezahlter Sonderurlaub wegen Prifungen, Wettbewerbs- und Eignungsprifungen flr
die Tage, an denen diese stattfinden: falls der Priifungsort mehr als 100 Kilometer
von der Wohnsitzgemeinde entfernt ist, hat man Anrecht auf einen zusatzlichen Tag
far die Fahrt.

Dauer:
Maximal 20 Arbeitstage im Jahr, einschlieBlich der Reisetage.

Dokumentation:

Es bedarf einer schriftlichen Mitteilung, eventuell auch nur mittels PK, das vom
Vorgesetzten zu unterzeichnen und vom Abteilungsdirektor zu genehmigen ist. Der
Prifungsnachweis ist nachzureichen.

AZES
Ganzer Tag, eventuell halber Tag.
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Fehigrund 12 — Blutspende
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 24, Buchstabe c)

Bezahlter Sonderurlaub: bei Blutspende wird der Tag der Blutentnahme laut geltender
staatlicher Regelung gewahrt.

Dauer:
Tag der Blutentnahme.

Dokumentation:

Es bedarf einer schriftlichen Mitteilung, eventuell auch nur mittels PK, das vom
Vorgesetzten zu unterzeichnen und vom Abteilungsdirektor zu genehmigen ist. Der
Nachweis Uber die erfolgte Blutentnahme ist nachzureichen.

AZES:

Ganzer Tag oder halber Tag.

Im Falle von nicht erfolgter Blutspende muss der Bedienstete zum Arbeitsplatz
zurickkommen. In diesem Fall wird die Abwesenheitszeit mit Fehlgrund 91
(Arztbesuch) oder Fehlgrund 01 (Krankheit) eingetragen.
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Fehigrund 13 - Kuren fiir Invaliden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 24, Buchstabe d)

Es kommt die flir das Personal der Ministerien geltende staatliche Regelung zur
Anwendung (Art. 3, Absatz 42 des Gesetzes Nr. 537 vom 24.12.1993, abgeandert von
Art. 7 des GvD Nr. 119 vom 18.07.2011).

Es handelt sich hier um Kuren fiir Invaliden, die von obengennanten Bestimmungen ge-
regelt sind. Die Bestimmung sieht Folgendes vor:
- s muss eine Beeintrachtigung der Arbeitsfahigkeit von mehr als 50% festgestellt

werden;

- der Arzt muss bestdtigen, dass die Kur im Zusammenhang mit der festgestellten Beein-
trachtigung notwendig ist;

- es muss ordentlich dokumentiert werden, dass man sich der Kur unterzogen hat;

- Zeitdauer: hdchstens 30 Tage pro Jahr.
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Fehigrund 14 - Todesfall
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 24, Buchstabe e)

Ableben Verwandter:

5 aufeinander folgende Kalendertage flir Eltern, Kinder und Ehegatten | 1. Grad
oder in eheahnlicher Beziehung lebende Person (vorausgesetzt, das
dauerhafte Zusammenleben mit dem Bediensteten wird mit melde-
amtlicher Bescheinigung dokumentiert)

3 aufeinander folgende Kalendertage fiir zusammenlebende Geschwister | 2. Grad

2 aufeinander folgende Tage flr nicht zusammenlebende Geschwister | 2. Grad
und GroBeltern, Enkelkinder

1 Tag fir Onkel/Tanten, Neffe/Nichte und UrgroBeltern 3. Grad

1 Tag fir die librigen Verwandten, Cousins, GroBonkel/GroBtanten 4. Grad

Ableben Verschwagerter (bis zum 2. Grad):

2 aufeinander folgende Kalendertage flir Schwiegereltern

1 Tag fur den Bruder oder die Schwester des eigenen Ehepartners;
1 Tag fur den Ehepartner des eigenen Bruders oder der eigenen Schwester.

Der Tag steht im Falle des Ablebens des Ehepartners des Bruders oder der Schwester des
eigenen Ehepartners nicht zu, da es sich um keine Schwagerschaft handelt (siehe
Definition geman Zivilgesetzbuch, 1. Buch, 5. Titel ,Verwandtschaft und Schwéager-schaft).
Der Tag steht auch nicht im Falle des Ablebens des Ehepartners einer Tante oder eines
Onkels zu.

1 Tag fur GroBeltern des Gatten/der Gattin.

Dokumentation:

Schriftlicher Antrag, evtl. auch mittels PK, das vom Vorgesetzten zu unterzeichnen
und vom Abteilungsdirektor zu genehmigen ist. Totenschein oder Todesanzeige. Im
Falle des Ablebens einer Person, mit der man in eheahnlicher Be-ziehung gelebt hat,
auch die meldeamtliche Bescheinigung wie oben beschrieben.

AZES:
Ganzer Tag oder halber Tag. Der Begrdbnistag muss in den Sonderurlaubstagen
inbegriffen sein.
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Fehigrund 15 — Andere schwerwiegende Griinde
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 24, Buchstabe f)

Flir andere schwerwiegende Griinde, ausgenommen Krankheit und Sonderurlaub
wegen Krankheit des Kindes (siehe Fehlgrund 19).

Dieser Sonderurlaub darf nur im Ausnahmefall und bei Vorliegen von besonderen
schwerwiegenden Griinden, die entsprechend dokumentiert sein missen, gewahrt
werden! Damit versteht sich von selbst, dass eine regelmaBige, systematische oder sogar
jahrliche Genehmigung dieses Urlaubes nicht den Vertragsbestimmungen entspricht und
somit unzulassig ist.

Dauer:

» Maximal 5 Arbeitstage im Jahr flir das Personal
mit 38 Wochenstunden
mit 33 Wochenstunden horizontal (theoretische Sollzeit von 6,36 St. auf 5 Tage);
mit 28 Wochenstunden horizontal (theoretische Sollzeit von 5,36 St. auf 5 Tage);
mit 23 Wochenstunden horizontal (theoretische Sollzeit von 4,36 St. auf 5 Tage);
mit 19 Wochenstunden horizontal (theoretische Sollzeit von 3,48 St. auf 5 Tage);

»  Maximal 7 Arbeitseinheiten flir das Personal
mit 28 Wochenstunden mit fixen Arbeitseinheiten;

» Maximal 2,5 Arbeitstage flir das Personal
mit 19 Wochenstunden vertikal.

Dokumentation:

Schriftlicher Antrag, evtl. auch mittels PK, das vom Vorgesetzten zu unterzeichnen
und vom Abteilungsdirektor zu genehmigen ist. Die Abwesenheit ist entsprechend zu
belegen.

AZES:

Ganze Tage, evtl. halbe Tage, aber nur flir das Personal in Vollzeit oder in Teilzeit 28
Wochenstunden mit fixem Stundenplan, und zwar nur an Tagen an denen ganztagiger
Dienst (Tagessoll von 8 Stunden) vorgesehen ist.

Nicht stundenweise.
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Fehigrund 16 — Obligatorischer Mutterschaftsurlaub
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 40)

Die verpflichtende Arbeitsenthaltung wegen Mutterschaft wird gewdhrt gemaf
staatlicher Bestimmung.

Das Gesuch ist beim Personalamt einzureichen, das die entsprechende MaBnahme
erldsst und die Abwesenheit im Zeiterfassungssystem eingibt.
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Fehlgrund 17 — Elternzeit B
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 42; BUKV vom 28.10.2016, Art. 5)

Die Eltern haben flir jedes Kind, innerhalb dessen zwdlften Lebensjahr, Anrecht auf
Arbeitsenthaltung. Die entsprechenden Elternzeiten der Eltern dlirfen insgesamt nicht
mehr als elf Monate betragen. Innerhalb dieses AusmaBes steht das Anrecht auf
Arbeitsenthaltung wie folgt zu:

a) der Mutter, nach der Beanspruchung des obligatorischen Mutterschaftsurlaubes, fiir
nicht mehr als drei Monate;

b) dem Vater, ab Geburt des Kindes, flir nicht mehr als drei Monate;

c) der Mutter oder dem Vater, gemaB deren Ermessen, flr nicht mehr als insgesamt
weitere flinf Monate;

d) nicht mehr als elf Monate, wenn nur ein Elternteil besteht.

Das Gesuch ist beim Personalamt einzureichen, das die entsprechende MaBnahme erlasst
und die Abwesenheit im Zeiterfassungssystem eingibt.
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Fehlgrund 18 — Vaterschaftsurlaub
(Legislativdekret Nr. 151 vom 26.03.2001, Art. 27-bis)

Mit staatlichen Bestimmungen wurde ab dem 13.08.2022 der Vaterschaftsurlaub eingeflhrt.
Der Vaterschaftsurlaub steht innerhalb des folgenden Zeitraumes zu: zwei Monate vor dem
errechneten Geburtstermin des Kindes bis finf Monate nach dem tatsachlichen
Geburtstermin. Genannter Urlaub steht im gleichen Zeitraum auch dann zu, wenn das Kind
verstirbt.

Der Vaterschaftsurlaub kann auch wahrend des Mutterschaftsurlaubes der Mutter und auch
zusatzlich zu diesem beansprucht werden. Er steht auch dem Vater zu, welcher den sog.
»alternativen Vaterschaftsurlaub®™ (verpflichtende Arbeitsenthaltung des Bediensteten, die
an Stelle des Mutterschaftsurlaubes beansprucht wird) in  Anspruch nimmt.
Der Vaterschaftsurlaub steht den Vatern auch im Falle von Adoption und Anvertrauung des
Kindes zu.

Dauer:
10 Arbeitstage (20 Arbeitstage bei Mehrlingsgeburt).

Dokumentation:

Der Vater des Kindes muss der Verwaltung die Inanspruchnahme des Vaterschaftsurlaubes
mittels entsprechenden Antragsformulars mit einer Vorankiindigungsfrist von
mindestens fiinf Tagen mitteilen.

AZES:

Ganze Tage.

Der Vaterschaftsurlaub kann an einzelnen Tagen, in mehreren Abschnitten oder in einem
Abschnitt beansprucht werden. Eine Beanspruchung in halben Tagen oder Stunden ist nicht
moglich.

Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.

Handbuch AZES 4.2 33/ 82



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

Abteilung 4 — Personal
Amt 4.2 - Amt fiir Verwaltungspersonal

Ripartizione 4 - Personale
Ufficio 4.2 - Ufficio Personale amministrativo

Fehlgrund 19 — Sonderurlaub wegen Krankheit des Kindes unter 12 Jahren
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 47; BUKV vom 28.10.2016, Art. 7)

Flir jedes kranke Kind oder fur Arztvisiten steht den Eltern bis zum zwdlften
Lebensjahr desselben ein bezahlter Sonderurlaub zu.

Bei schwerer Krankheit des Kindes diirfen beide Eltern gleichzeitig den Sonderurlaub
bis zum erlaubten GesamtausmaB beanspruchen.

Dauer:
bis zu 60 Arbeitstage, auch teilbar in Stunden, flir jedes Kind bis zum zwdlften

Lebensjahr.

60 Arbeitstage fiir das Personal:

mit 38 Wochenstunden

mit 33 Wochenstunden horizontal (theoretische Sollzeit von 6,36 auf 5 Tage)
mit 28 Wochenstunden horizontal (theoretische Sollzeit von 5,36 auf 5 Tage)
mit 23 Wochenstunden horizontal (theoretische Sollzeit von 4,36 auf 5 Tage)
mit 19 Wochenstunden horizontal (theoretische Sollzeit von 3,48 auf 5 Tage)

60 Einheiten fiir das Personal:
mit 19 Wochenstunden vertikal

Dokumentation:

Gesuch an das Personalamt seitens des interessierten Elternteils, dem das arztliche
Attest Uber die Krankschreibung, Arztvisite oder Impfung beizulegen ist. Dieser
Sonderurlaub kann auch nur stundenweise beansprucht werden.

AZES
Wird vom Personalamt eingegeben und zwar ganztags, halbtags oder in Stunden -
entsprechend dem Gesuch des Bediensteten.

Wenn die Krankheit des Kindes die Einlieferung in ein Krankenhaus zur Folge hat,

dann unterbricht dies, auf schriftlichen Antrag des Elternteils, den laufenden
ordentlichen Urlaub (Art. 47, Absatz 3).
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Fehilgrund 20 — Sonderurlaub zur Betreuung von schwerwiegend beeintrachtig-
ten Familienangehdrigen
(BUKV vom 12.02.2008, Art.54 — Legislativdekret Nr. 151 vom 26.03.2011,

Art. 42)

Das Personal kann fiir die Betreuung von schwerwiegend beeintrachtigten
Familienangehdrigen einen bezahlten Sonderurlaub bis zu einem HéchstausmafB von
2 Jahren beanspruchen.

Dokumentation:

Schriftliches Ansuchen mit Sichtvermerk der vorgesetzten Flihrungskraft an das
Personalamt, dem der Befund des Arztekollegiums zur Feststellung der Behinderung
laut Art. 4 des Gesetztes Nr. 104 vom 5. Februar 1992 - Anerkennung der
Behinderung im Sinne des Art. 3 Absatz 3 des Gesetzes Nr. 104/1992, beizulegen ist.

AZES:

Das Personalamt erlasst die MaBnahme und gibt die Abwesenheit in das
Zeiterfassungssystem ein.
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Fehlgrund 21 - Freiwilliger Vaterschaftsurlaub
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 40 Abs. 1 und 2, Art.41 und RS des GD Nr. 5
vom 08.03.2013)

Die staatlichen Bestimmungen sehen fiir den Vater im Angestelltenverhaltnis vor, das
Recht auf einen freiwilligen Vaterschafturlaub von einem Tag oder zwei Tagen.

Der Vater kann diese Tage eventuell auch nicht aufeinanderfolgend in Anspruch
nehmen. Der freiwillige Vaterschaftsurlaub steht aber in Alternative zum
Mutterschaftsurlaub der Mutter zu und unter der Voraussetzung, dass diese selbst in
einem Angestelltenverhaltnis steht.

Der freiwillige Vaterschaftsurlaub kann folglich nur unter der Bedingung genommen
werden, dass die Mutter ihren Mutterschaftsurlaub um eine entsprechende Anzahl von
Tagen verkirzt und das Ende ihres Mutterschaftsurlaubes in diesem AusmalB
vorverlegt.

Der obligatorische und freiwillige Vaterschaftsurlaub kann nur einmal innerhalb des
5. Lebensmonats des Kindes beansprucht werden.

Der Antrag ist mindestens 15 Tage vorher beim Personalamt einzureichen, das die

entsprechende MaBnahme erldsst und die Abwesenheit in das Zeiterfassungssystem
eingibt.
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Fehigrund 22 — Wiedereinberufung zum Wehrdienst
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 34)

Es qgilt die einschldgige staatliche Regelung.

Dokumentation:
Gesuch mit beigelegtem Einberufungsschein an das Personalamt und bei Rickkehr

Bestatigung uber den effektiven Militardienst.

AZES:
Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
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Fehilgrund 24 — Bezahlte Freistellung von 3 Tagen monatlich fiir
schwerwiegend beeintrachtigte Personen sowie zur Betreuung von
schwerwiegend beeintrachtigen Familienangehorigen

(Gesetz 104/1992, Art. 4 - BUKV vom 12.02.2008, Art. 32)

Es gilt die einschlagige staatliche Regelung.

Dauer:

Die Dauer der Freistellung kann unbefristet oder befristet sein; sie richtet sich nach
den Angaben im Befund des Arztekollegiums zur Feststellung der Behinderung, der
von einer eigenen Arztekommission des Sudtiroler Sanitdtsbetriebs — Betrieblicher
Dienst flir Rechtsmedizin ausgestellt wird.

Dokumentation:

Schriftliches Ansuchen mit Sichtvermerk der vorgesetzten Flihrungskraft an das
Personalamt, dem der Befund des Arztekollegiums zur Feststellung der Behinderung
laut Art. 4 des Gesetzes Nr. 104 vom 5. Februar 1992 — Anerkennung der Behinderung
im Sinne des Art. 3, Absatz 3 des Gesetzes Nr. 104/1992 beizulegen ist.

AZES:
38 WSt. 3 Tage 22,48 Stunden Tagessoll 7,36
33 WSt. 3 Tage 19,48 Stunden Tagessoll 6,36
28 WSt. 3 Tage 16,48 Stunden Tagessoll 5,36
23 WSt. 3 Tage 13,48 Stunden Tagessoll 4,36
19 WSt. 3 Tage 11,24 Stunden Tagessoll 3,48

Diese Abwesenheit kann ganztagig oder halbtagig beansprucht werden.

GemaB Art. 24, Buchstabe g) des BUKV vom 12.02.2008 kann diese Freistellung, im
Einklang mit den dienstlichen Erfordernissen, auch stundenweise beansprucht werden
(mindestens 1 Stunde). Mit dieser Freistellung darf die tagliche Sollarbeitszeit
in der Regel nicht liberschritten werden.

Zur Uberpriifung der genossenen Stunden pro Monat kann in den ,berechneten Konten" im
Konto 135 nachgesehen werden.

Falls mehrere Familienmitglieder die monatlichen Freistellungen flir dieselbe schwerwiegend
beeintrachtigte Person beanspruchen, muss trotzdem das HéchstausmaB von insg. 3 Tagen
monatlich eingehalten werden, d. h., dass diese 3 Tage von den Familienmitgliedern nur
alternativ voneineinder beansprucht werden kdnnen.

Fir den Fall, dass die Freistellung von 3 Tagen monatlich fir mehrere Familienmitglieder
beansprucht wird, muss der entsprechende Antrag ab dem vierten Tag mittels Papier-PK an
die vorgesetzte Fihrungskraft gerichtet werden und wird vom AZES-Mitarbeiter der
zugehdrigen Struktur eingegeben.
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Fehlgrund 25 — Bezahlter Sonderurlaub bei Rettungseinsatzen
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 24, Buchstabe h)

Bei Rettungseinsatzen der freiwilligen Feuerwehren und der Mitglieder von
Hilfsorganisationen im Falle von Branden, schweren Unfallen, Naturkatastrophen,
Personensuche oder Bergrettung, besteht das Anrecht auf Dienstfreistellung,
beschrankt auf die fir den Einsatz selbst erforderliche Zeit, sowie bis zu 2 Tage im
Jahr fir die entsprechende Ausbildungstatigkeit, gegen Vorlage der Bescheini-
gung des Verantwortlichen der jeweiligen Organisation, bei der das Personal
eingesetzt ist.

Bei Einsatzen in den Nachtstunden, ist dem Personal, nach Ermessen des
Vorgesetzten, eine angemessene Ruhepause von nicht mehr als 8 Stunden ab
Beendigung des Nachteinsatzes zu gewahren. Die Ruhepause zusammen mit der
Arbeitszeit dlirfen das Tagessoll nicht lGiberschreiten.

Dauer:

Maximal 2 Tage im Jahr fir die Ausbildung, ganze Tage oder halbe Tage fir die
Einsatze. Angemessene Ruhepause von nicht mehr als 8 Stunden ab Beendigung des
Nachteinsatzes (einzugeben mit Code 99 und zusammen mit der Arbeitszeit darf das
Tagessoll nicht Gberschritten werden).

Dokumentation:

Das Gesuch muss vom Abteilungsdirektor unterzeichnet sein und ist beim Personalamt nur
bei Einsatzen von mindestens einem halben Tag einzureichen. Das Personalamt erlasst die
entsprechende MaBnahme und gibt die Abwesenheit im Zeiterfassungssystem ein.

Die Abwesenheit ist mit der Bestatigung des Rettungseinsatzes von der jeweiligen
Hilfsorganisation zu belegen.

Flr Einsatze von kurzer Dauer, weniger als einen halben Tag, ist die Abwesenheit mit
digitalem PK mit Fehlgrung 99 zu beantragen, wobei im Bemerkungsfeld des Antrages die
Art des Einsatzes angefiihrt werden muss. Auch in diesem Fall ist die Abwesenheit mit der
Bestatigung des Rettunseinsatzes zu belegen (siehe oben).

AZES:

Die bestatigten Einsatzstunden werden auf die theoretische Sollzeit aufgerundet
(Fehlgrund 25).

Flir Halbtags- oder Mehrtagseinsatze wird der jeweilige Tagessoll (bzw. die Halfte des
Tagessolls) eingetragen.
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Fehlgrund 28 — Personlicher Sonderurlaub
(Rundschreiben vom 21.12.98, Prot. Nr. 13.02.22/29343)

Steht dem ehemaligen ANAS-Personal zu, das flir 2 Sonderurlaubstage im Jahr
zuzliglich zum ordentlichen Urlaub optiert hat. Je nach Stundenplan steht zu:

Dauer:
38WSt./33WSt./28WSt./23WSt./19WSt. 2 Tage
28 WSt. vertikal 1,5 Tage (3 Einheiten)
19 WSt. vertikal 1 Tag (2 Einheiten)

Dieser Sonderurlaub kann nur in ganzen Tagen beansprucht werden und ist nicht
Ubertragbar auf das nachste Jahr. Bei Stundenplananderung oder Dienstaustritt wird
der Sonderurlaub im Verhaltnis gekirzt.

AZES:
Nur ganze Tage eingeben.
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Fehlgrund 29 — Lebenserhaltende Therapien
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 30, Absatz 13)

Bei schweren Krankheiten, die gemaB Rechtsmedizin der ortlich zustandigen
Sanitatsbetriebe lebenserhaltende und diesen vergleichbare Therapien bendétigen,
wie zum Beispiel die Hdmodialyse, die Chemotherapie, die Behandlung bei HIV — AIDS
Infektion in den Stadien geringer spezifischer Unfahigkeit (derzeit Karnossky
Indikator), werden fir die Anwendung dieses Artikels die Tage der Einlieferung in ein
Krankenhaus oder in ein Day-Hospital sowie die Tage der Abwesenheit, die mit
genannten Therapien zusammenhangen, welche vom zustédndigen Sanitatsbetrieb
entsprechend zu bescheinigen sind, aus der Berechnung der krankheitsbedingten
Abwesenheiten ausgeschlossen.

Dauer:

Der Bedienstete hat Anrecht auf die Besoldung in vollem AusmaB. Die vom Absatz 9
vorgesehene Regelung hinsichtlich der Dienstenthebung wegen Dienstunfahigkeit
bleibt jedenfalls aufrecht.

Dokumentation:
Bescheinigung des zustandigen Sanitatsbetriebes.

AZES:

Bei lebenserhaltenden Therapien wird anfanglich der Code 01 (Krankheit) eingegeben,
um die Abwesenheit zu decken. Nach Erhalt der obigen Bescheinigung wird das
Personalamt den Code 01 in Code 29 umwandeln.

Die Therapietage sind mit Code 29 einzugeben (Sollzeit). Sollte an Therapietagen
gestempelt worden sein, wird auf die Sollzeit aufgerundet.

Dienstabwesenheiten aus den betreffenden Griinden haben keine Urlaubskiirzung zur
Folge und werden vom Personalamt eingegeben.
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Fehigrund 30 — Unbezahlter Wartestand aus personlichen Griinden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 29)

Das Personal kann aus triftigen und begriindeten persdnlichen Griinden in den
unbezahlten Wartestand versetzt werden.

Dauer:

Maximal 3 Jahre im Finfjahreszeitraum flir das Personal mit unbefristeter
Anstellung oder flir das Personal mit Eignung und 3 Dienstjahren.

Maximal 30 Tage im Jahr flir das Personal mit befristeter Anstellung.

Dokumentation:
Begriindeter Antrag mit Unterschrift des zustandigen Vorgesetzten, zu richten an das
Personalamt.

AZES:

Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben. Dieser
Wartestand bewirkt eine verhaltnismaBige Kirzung des ordentlichen Urlaubes und
zahlt nicht flir den Aufstieg in der dienstrechtlichen Stellung und der Besoldung, flir
das Ruhegehalt und die Abfertigung.
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Fehigrund 31 — Unbezahlter Wartestand aus familiaren Griinden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 29)

Das Personal kann aus triftigen und begriindeten familidgren Griinden in den
unbezahlten Wartestand versetzt werden.

Dauer:
siehe Abwesenheitsgrund 30

Dokumentation:
Begriindeter Antrag mit Unterschrift des zustandigen Vorgesetzten, zu richten an das
Personalamt.

AZES:

Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben. Dieser
Wartestand bewirkt eine verhaltnismaBige Kirzung des ordentlichen Urlaubes und
zahlt nicht flir den Aufstieg in der dienstrechtlichen Stellung und der Besoldung, fir
das Ruhegehalt und die Abfertigung.
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Fehigrund 32 — Unbezahlter Wartestand aus Ausbildungsgriinden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 29)

Das Personal kann aus Ausbildungsgriinden in den unbezahlten Wartestand versetzt
werden.

Dauer:
siehe Abwesenheitsgrund 30

Dokumentation:
Begriindeter Antrag mit Unterschrift des zustdndigen Vorgesetzten und dem
Einschreibenachweis, zu richten an das Personalamt.

AZES:

Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben. Dieser
Wartestand bewirkt eine verhaltnismaBige Kirzung des ordentlichen Urlaubes und
zahlt nicht flir den Aufstieg in der dienstrechtlichen Stellung und der Besoldung, fir
das Ruhegehalt und die Abfertigung.
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Fehigrund 33 — Bezahlter Wartestand aus Gewerkschaftsgriinden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 11)

Den leitenden Gewerkschaftsfunktionaren wird, auf Antrag der jeweiligen
Gewerkschaftsorganisation, ein bezahlter Sonderurlaub aus Gewerkschaftsgriinden
gewahrt.
Dieser Sonderurlaub wird 1 Bediensteten je 2000 im Dienst stehender Bediensteter
gewahrt.

Dauer:
Fir die Dauer des Mandates

Dokumentation:

Dieser Sonderurlaub wird von der jeweiligen Gewerkschaftsorganisation beantragt
und begrindet. Flr die Dauer des Sonderurlaubs werden dem Bediensteten alle
Lohnbeziige bezahlt, ausgenommen die Uberstunden- und AuBendienstvergiitung und
der ordentliche Urlaub.

AZES:
Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
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Fehigrund 34 — Bezahlter Wartestand fiir Entwicklungshilfe
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 35, Absatz 1, 2, 3)

Flur die Verwirklichung der vom Land selbst durchgefihrten MaBnahmen der
Zusammenarbeit kann die Landesverwaltung, auf Antrag des Prasidiums der
Landesregierung, eigenes Personal mit dessen Zustimmung fir die Dauer von nicht
mehr als vier aufeinander folgenden Jahren zur Verfligung stellen.

Dauer:
Maximal 4 aufeinander folgende Jahre.

Dokumentation:
Begriindeter Antrag des Prasidiums der Landesregierung, mit Zustimmung des
betreffenden Personals.

AZES:
Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
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Fehigrund 35 — Unbezahlter Wartestand fiir Entwicklungshilfe
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 35, Absatz 4)

Flr die vom Land mittels Vereinbarung gemaB Landesbestimmungen durchgefihrten
MaBnahmen wird auf Antrag des Prasidiums der Landesregierung eigenes Personal
mit dessen Zustimmung fiir die Dauer von nicht mehr als zwei aufeinander folgenden
Jahren in den unbezahlten Wartestand versetzt oder zur Verfligung gestellt.

Der Wartestandszeitraum zahlt zur Ganze flir den Aufstieg in der dienstrechtlichen
Stellung, sowie flir die Berechnung des Ruhegehaltes und der Abfertigung.

Dauer:
Maximal 2 aufeinander folgende Jahre — ohne Beziige.

Dokumentation:
Begriindeter Antrag des Prasidiums der Landesregierung, mit Zustimmung des
betreffenden Personals.

AZES:

Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
Dieser Wartestand bewirkt eine verhaltnismaBige Klirzung des ordentlichen Urlaubes.
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Fehigrund 36 - Unbezahlter Wartestand fiir die Betreuung

pflegebediirftiger Personen
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 33)

Das Personal wird auf Antrag flir hochstens zwei Jahre in den unbezahlten Wartestand
versetzt und zwar flir die Betreuung einer im gemeinsamen Haushalt lebenden Person,
eines Verwandten bis zum zweiten Grad oder von Verschwagerten ersten Grades, die
gemaB geltenden Bestimmungen des Landes als pflegebediirftig erklart wurden.

Der Wartestand bewirkt eine verhaltnismaBige Kiirzung des ordentlichen Urlaubes und
zahlt nicht flr die Abfertigung. Er zahlt fir das Ruhegehalt flir die Dauer der ersten
zwei Monate.

Dauer:
Maximal 2 Jahre.

Dokumentation:
Ansuchen mit Unterschrift des Vorgesetzten an das Personalamt.

AZES:
Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
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Fehigrund 37 — Freistellung aus Erziehungsgriinden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 52)

In Alternative zum HochstausmaB an Elternzeit und Wartestand laut den Artikeln 42
und 50 des Vertrages, kann ein Elternteil eine Freistellung vom Dienst aus
Erziehungsgrinden im AusmaB von 24 Monaten beantragen. Die Freistellung kann
auch im Falle der Adoption und der Anvertrauung zwecks Adoption beantragt werden.

Dauer:
24 Monate, 30% Gehalt.

Dokumentation:
Ansuchen mit Unterschrift des Vorgesetzten an das Personalamt.

AZES:

Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
Der Wartestand bewirkt eine verhaltnismaBige Kiirzung des ordentlichen Urlaubes
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Fehigrund 40 — Wartestand fiir Personal mit Kindern
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 50; BUKV vom 28.10.2016, Art. 8)

Dieser Wartestand kann in nicht mehr als zwei Zeitabschnitten beansprucht werden,
flr insgesamt hochstens 2 Jahre flr jedes im gemeinsamen Haushalt lebende Kind
innerhalb des zwdlften Lebensjahres. Bei Inanspruchnahme in zwei Abschnitten
missen 6 Monate effektiven Dienstes dazwischen liegen. Im Falle der Adoption und
der Anvertrauung zwecks Adoption findet Absatz 8 von Art. 50 Anwendung.

Dauer:

Maximal 2 Jahre innerhalb des zwdlften Lebensjahres des Kindes.

Elternzeit (Art. 42) und Wartestand flir Personal mit Kindern (Art. 50) dirfen
insgesamt flr die Eltern und je Kind nicht mehr als 31 Monate liberschreiten (Art. 51).

Dokumentation:
Es ist ein eigener Vordruck auszufiillen, der vom Vorgesetzten zu unterschreiben ist
und dem eine Eigenerkldarung oder ein Familienbogen beizulegen ist.

AZES:

Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
Der Wartestand bewirkt eine verhaltnismaBige Kiirzung des ordentlichen Urlaubes
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Fehilgrund 41 — Plichturlaub des laufenden Jahres

Die Landesregierung legt jedes Jahr Tage fest, an denen die Landesamter geschlossen
bleiben und das Landespersonal von Amts wegen in Urlaub versetzt ist.

Bei der Bemessung des zustehenden ordentlichen Urlaubes gemaB Rundschreiben Nr. 11
vom 16.5.2012 (Ziffer 1) sind diese Pflichturlaubstage zu berticksichtigen.

Die Pflichturlaubstage werden von der Personalabteilung fiir das gesamte Landespersonal
(mit AuBnahme des Schulpersonals) im Jahreskalender eingetragen und dirfen nicht mit
anderen Abwesenheits- bzw. Anwesenheitsgriinden Uberschrieben werden.

In bestimmten Fallen (z. B. fur bestimmte Personalkategrorien wie StraBenwarter/innen
oder besondere Dienstleistungen) kann aus dienstlichen Griinden von dieser Regelung
abgewichen werden.

Die zustandige Flhrungskraft ermittelt diese Dienste und setzt die Personalabteilung
dariber in Kenntnis. Sind nur Einzelne betroffen, missen ihr auch die Namen der
Personen mitgeteilt werden.
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Fehigrund 42 — Sonderurlaub fiir die psychophysische Erholung
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 36)

Im Bereichsvertrag wird zugunsten des Personals, welches besonders aufreibende
Aufgaben ausibt (z.B. Behindertenbetreuer), ein zusatzlicher Urlaub von héchstens
20 Tagen im Jahr zum ordentlichen Urlaub vorgesehen.

Dauer:
Maximal 20 Tage im Jahr.

Dokumentation:
Ansuchen mit Unterschrift des Vorgesetzten an das Personalamt.

AZES:
Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
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Fehlgrund 47 — Sonderurlaub fiir Frauen Opfer von Gewalt
(Gesetzesdekret n. 80/2015, Art. 24)

La dipendente inserita nei percorsi di protezione relativi alla violenza di genere, debitamente
certificati dai servizi sociali del comune di residenza o dai centri antiviolenza o dalle case
rifugio di cui all'articolo 5-bis decreto-legge 14 agosto 2013, n. 93, convertito, con
modificazioni, dalla legge 15 ottobre 2013, n. 119, ha il diritto di astenersi dal lavoro per
motivi connessi al suddetto percorso di protezione per un periodo massimo di tre mesi.

Ai fini dell'esercizio del diritto di cui al presente articolo, la lavoratrice, salvo casi di oggettiva
impossibilita', € tenuta a preavvisare il datore di lavoro con un termine di preavviso non
inferiore a sette giorni, con l'indicazione dell'inizio e della fine del periodo di congedo e a
produrre la certificazione sopradescritta.

Durante il periodo di congedo, la lavoratrice ha diritto a percepire un'indennita’
corrispondente all'ultima retribuzione, con riferimento alle voci fisse e continuative del
trattamento, e il periodo medesimo é coperto da contribuzione figurativa. L'indennita' €'
corrisposta dal datore di lavoro secondo le modalita' previste per la corresponsione dei
trattamenti economici di maternita'. Tale periodo é computato ai fini dell'anzianita' di servizio
a tutti gli effetti, nonche' ai fini della maturazione delle ferie, della tredicesima mensilita' e
del trattamento di fine rapporto.

Il congedo puo' essere usufruito su base oraria o giornaliera nell'arco temporale di tre anni.
La fruizione su base oraria é consentita in misura pari alla meta' dell'orario medio giornaliero
del periodo di paga quadrisettimanale o mensile immediatamente precedente a quello nel
corso del quale ha inizio il congedo.

Dauer:
Hochstens 3 Monate im Zeitraum von 3 Jahren.

Dokumentation:

Ansuchen mit Unterschrift des Vorgesetzten an das Personalamt.
Dokumente laut der obigen Beschreibung.

AZES:
Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
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Fehlgrund 51 — Verpflichtende Teilnahme an Weiterbildungsveranstaltun-
gen (BV vom 04.07.2002 - Art. 18, Absatz 4, Buchstabe a) und Absatz 5,
Buchstabe a) und b)

Es handelt sich um Fortbildungskurse, organisiert vom Amt flir Personalentwicklung
4.5 (interne Fortbildung) sowie um externe Kurse (externe Fortbildung), sofern
vom zustandigen Vorgesetzten und vom Amt 4.5 flr verpflichtend erklart.

Falls die Teilnahme am Fortbildungskurs vom Vorgesetzten flir verpflichtend erklart
wird, Gbernimmt die Verwaltung die Kursgebihren und die weiteren Spesen gemaB
AuBendienstregelung. Die verpflichtende Kursteilnahme ist vom zustdndigen
Vorgesetzten gebihrend zu begriinden, um die entsprechenden Ausgaben zu Lasten
der Verwaltung zu rechtfertigen. Uber die Teilnahmeverpflichtung entscheidet der/die
zustandige Vorgesetzte, also:

e bei Fortbildungs- und Weiterbildungskursen im Landesgebiet - der direkte
Vorgesetzte;

e Dbei Kursen im restlichen Staatsgebiet - der jeweilige Abteilungsdirektor;
e bei Kursen im Ausland - der zustandige Landesrat.

Sollte die Begriindung zur verpflichtenden Kursteilnahme flir unzureichend befunden
werden, so wird das Amt fir Personalentwicklung den betreffenden Bediensteten
rechtzeitig informieren.

Die von der Gewerkschaft organisierten Kurse werden von dieser dem Amt fir
Personalentwicklung 4.5 mitgeteilt, das prift, ob der Kurs zu genehmigen ist und wie
er zu werten ist (verpflichtend — Fehlgrund 51 oder bezahlter Sonderurlaub —
Fehlgrund 52). Im letzteren Fall muss der Bedienstete ein Ansuchen um bezahlten
Sonderurlaub stellen oder andernfalls, bei anderer Kurswertung, unbezahlten
Sonderurlaub oder Urlaub beantragen.

Die externe Fortbildung betrifft die Teilnahme an Kursen, Seminaren, Kongressen
und Zusammenkiinften, die von anderen Kdérperschaften und Ausbildungsorganisa-
tionen im In- und Ausland organisiert werden und an welche Landesbedienstete im
Auftrag ihrer Vorgesetzten teilnehmen.

Man unterscheidet folgende externe Fortbildungsformen:

1. Verpflichtende Kursteilnahme (Spesen zu Lasten der Verwaltung — Fehlgrund 51)

2. Kursbesuch im besonderen Interesse fur die Verwaltung (die Verwaltung
ubernimmt die Halfte der Spesen - bezahlter Sonderurlaub bis zu 20 Arbeitstage
pro Jahr — Fehlgrund 52). Die Genehmigung wird erteilt vom Direktor der
Personalabteilung oder von den bevolimachtigten Direktoren.
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3. Kursteilnahme auch im Interesse der Verwaltung (Fehlgrund 52 — bezahlter Sonderurlaub
bis zu 20 Arbeitstagen im Jahr ohne Spesenvergitung). Die Genehmigung wird erteilt vom
Direktor der Personalabteilung oder von den bevollmachtigten Direktoren.

4. Kursteilnahme im ausschlieBlichen Interesse des Personals (Fehlgrund 32 — unbezahlter
Sonderurlaub ohne Spesenverglitung). Der Bedienstete kann unbezahlten Sonderurlaub
aus Ausbildungsgriinden gemaB Art. 29 des BUKV vom 12.02.2008 beantragen (siehe
Fehlgrund 32).

Dauer:
GemaB Kurseinladung und evtl. Fahrzeit.

Dokumentation:
Kurseinladung/Kursprogramm, Teilnahmebestatigung

AZES:

In der Regel wird die Tagessollzeit eingetragen.

Bei Kursen, die nicht vom Amt flir Personalentwicklung organisiert sind, gelten die
Uhrzeiten, die auf der Teilnahmebestatigung angegeben sind.

Die vom Amt fir Personalentwicklung organisierten Kurse sind wie folgt einzugeben (auf
Anweisung der Direktorin des Amtes fir Personalentwicklung in der Direktorensitzung der
Personal-abteilung vom 08.03.2010):

Bei Ganztageskursen: 7,36 Stunden;

Im Falle von Stempelung vor und/oder nach dem Kurs, werden als Dienstzeit, Gber den Kurs
(7,36 Stunden) hinaus, nur die Stunden anerkannt, die auBerhalb der Kernzeit geleistet
wurden.

Falls der Bedienstete z.B. zwischen 8.00 und 8.30 Uhr stempelt, dann zum Kurs geht und
nach dem Kurs zwischen 16.30 und 17.00 Uhr arbeitet, wird ein ganzer Tag mit Code 51
(=7,36) eingegeben und die gebuchte Dienstzeit wird automatisch zu den Kursstunden
dazugezahlt.

Im Falle von Stempelungen in der Kernzeit, wird die genaue Zeitdauer des Kurses eingegeben
(mit Eingabe der genossenen Mittagspause!).

Die Kurse am Vormittag, die vom Amt 4.5 organisiert werden, dauern 4 Stunden, in der Regel
von 8:30 bis 12:30, also dirfen hdochstens 4 Std. eingetragen werden.

Fur das Personal mit Dienstsitz in BZ, das vor einem halbtagigen Kurs in BZ zuerst im Bilro
geht, kdbnnen max. 20 Minuten Fahrtzeit bis zum Kursort und evtl. andere 20 Minuten fur die
Riickkehr ins Biro gerechnet werden.

Die genossene Mittagspause muss immer angeflihrt werden.

Den Teilzeitbediensteten werden filir den Besuch von Ganztageskursen 7,36 Stunden
angerechnet, unabhdngig von der Teilzeitform, vorbehaltlich der Ermachtigung zur
Uberstundenleistung.

Bei Teilzeitbediensteten ohne Erméchtigung zur Uberstundenleistung wird die entsprechende
Tagessollzeit eingegeben und die Restzeit (= 7,36 minus Sollzeit) als Zeitguthaben fir
Zeitausgleich an einem anderen Tag angerechnet (immer mit Code 51). Am Zeitausgleichtag
ist auch ein entsprechender Korrekturvermerk hinzu-zufligen, wie: Zeitausgleich fir die
Kursstunden am Tag x.

Kurse, fir welche die AuBendienstverglitung vorgesehen ist, werden mit Code 51 und
nicht mit Code 5 eingegeben (flir die Fahrtzeit siehe AuBendienstregelung).
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Fehlgrund 52 — Weiterbildung — bezahlter Sonderurlaub
(BV vom 04.07.2002 - Art. 18, Absatz 4, Buchstabe b) und c)

Es handelt sich um einen bezahlten Sonderurlaub (fiir externe Fortbildung), der
vom direkten Vorgesetzten zu beflrworten ist bzw. auch vom zustdndigen
Abteilungsdirektor bei Kursbesuchen auBerhalb der Provinz. Das unterschriebene
Gesuch ist beim Amt fir Personalentwicklung einzureichen und ist vom Direktor der
Personalabteilung zu genehmigen.

Man unterscheidet folgende externe Fortbildungsformen:

a) freiwillige Kursteilnahme im besonderen Interesse fir die Landesverwaltung - bis
zu 20 Arbeitstage pro Jahr mit Spesenibernahme zur Halfte seitens der
Verwaltung;

b) freiwillige Kursteilnahme auch im Interesse der Verwaltung - bis zu 20 Arbeitstage
pro Jahr ohne Spesenbeteiligung seitens der Verwaltung;

Auch einige von der Gewerkschaft organisierte und vom Amt fir
Personalentwicklung genehmigte Kurse fallen in diese Kategorie und gelten als
Sonderurlaub.

Dauer:

Bis zu 20 Arbeitstage pro Jahr — Buchstabe b, c.

Dokumentation:

Schriftlicher Antrag, unterschrieben vom direkten Vorgesetzten bzw. auch vom

zustandigen Abteilungsdirektor bei Kursbesuchen auBerhalb der Provinz.

AZES:
Eingabe des Tagessolls. Wird vom Personalamt eingetragen.
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Fehilgrund 54 — Bildungsurlaub .
(BV vom 04.07.2002 - Art. 19 und BUKV vom 12.02.2008, Art. 26)

Dem Personal kann ein bezahlter Bildungsurlaub bis zu folgendem HdchstausmalB
gewahrt werden:

e 150 Stunden pro Kalenderjahr bei 38 Wochenstunden (Vollzeit)

e 130 Stunden pro Kalenderjahr bei 33 Wochenstunden (Teilzeit)

e 111 Stunden pro Kalenderjahr bei 28 Wochenstunden (Teilzeit)

Teilzeitbediensteten mit weniger als 28 Wochenstunden kann kein Bildungsurlaub
gewahrt werden (BV 04.07.2002, Art. 19, Absatz 2).

Der Bildungsurlaub kann innerhalb 31.7. beantragt werden und wird ausschlieBlich
zum Besuch von Lehrgangen, Vorlesungen oder Kursen gewahrt, die wahrend der
Arbeitszeit stattfinden und die auf die Erlangung von Studientiteln durch universitares
oder post-universitdares Studium abzielen. Fir das Schreiben der Doktorarbeit kann
der Bildungsurlaub flr nicht Ianger als einem Jahr gewahrt werden.

Der Bildungsurlaub kann flir ganze Tage, fir halbe Tage oder stundenweise
beansprucht werden.

Das GesamtausmaB des jeweiligen Urlaubes beinhaltet auch die zum Erreichen des
Kurs-Austragungsortes bendtigte Zeit (BV vom 04.07.2002, Art. 19, Absatz 4).

Dauer:
Jahrliches Ansuchen, maximal flir 6 Jahre.

Dokumentation:

Schriftliches Ansuchen mit dem positiven Gutachten des zustandigen Vorgesetzten,
zu richten an das Personalamt.

Der Antragsteller hat so bald als mdglich den Einschreibenachweis fir das
Schulstudium einzureichen, Nachweis liber wenigstens eine abgelegte Priifung.

AZES:
Es werden die Stunden/Tage It. PK eingegeben, ohne das Tagessoll zu Uberschreiten.
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Fehlgrund 58 — Stundenfreistellung leitende GW-Funkionare auBerhalb
Kontingents
(BUKV vom 26.01.2015, Art. 3, Absatz 4)

Von der Stundenanzahl laut Absatz 2 (siehe Fehlgrund 8) werden folgende Stunden nicht
in Abzug gebracht:

a) die fur die Teilnahme an den Kollektivvertragsverhandlungen notwendigen Stunden
flr eine Vertreterin/einen Vertreter je Gewerkschaftsorganisation, die auf Bereichsebene
reprasentativ sind;

b) die Stunden an Freistellungen fir die Teilnahme an Kongressen auf Landes- und
Staatsebene, die von den jeweiligen Statuten vorgesehen sind.

Dauer:
Dauer der jeweiligen Sitzungen.

Dokumentation:
Flir jede Freistellung ist ein Ansuchen der jeweiligen GW-Organisation an die
Personalabteilung zu senden.

AZES:

Der Abwesenheitsgrund 58 kann eingegeben werden in ganze Tage, halbe Tage oder
in Stunden. Es wird hochstens die theoretische Tagessollzeit beriicksichtigt

Es gibt keine AuBendienstvergiitung und auch keine Uberstunden in diesem
Zusammenhang.
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Fehigrund 60 — Wartestand wegen politischen Mandats
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 28)

In das Europaparlament, in den Senat oder in die Kammer der Republik oder in den
Regionalrat oder in die Regional- oder Landesregierung oder als Volksanwalt
gewahltes Personal wird von Amts wegen fiir die Dauer des entsprechenden Mandats
in den unbezahlten Wartestand versetzt.

Dauer:
Dauer des entsprechenden Mandats.

AZES:
Es wird eine MaBnahme erlassen und vom Personalamt eingegeben.
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Fehlgrund 61 — Wahldienst
(Rundschreiben des Generaldirektors Nr. 8 vom 16.10.2008)

Landesbedienstete die bei Parlaments-, Europa-, Regional- Landes- und
Gemeindewahlen nachweislich an den Wahlamtern einen der folgenden Wahldienste
ausuben: Prasident, Sekretar, Stimmzahler, Listenvertreter bzw. Vertreter von
Zusammenschliissen von Kandidaten und, bei Volksbefragungen, Promotoren
derselben sowie Vertreter der politischen Parteien und Gruppierungen, haben Anrecht
auf Dienstfreistellung flir die gesamte Dauer des Wahldienstes.

Freistellung vom Dienst:
Wer an einem Arbeitstag einen Wahldienst auslibt, ist vom Dienst freigestellt.

Ausgleichsruhetag:

Wer an einem arbeitsfreien Tag, am wochentlichen Ruhetag, an einem Sonn- oder Feiertag
einen Wahldienst auslibt, hat Anrecht auf je einen Ausgleichsruhetag fiir jeden Tag, an
welchem er Wahldienst hat.

Wahlhandlungen kurzer Dauer - Freistellung oder Ausgleichruhetag

Die obigen Rechte stehen auch bei Wahlhandlungen von kurzer Dauer zu. Darunter versteht
man die Einsetzung des Wahlsitzes und die abschlieBenden Wahlhandlungen, welche nach
Mitternacht erfolgen.

Beanspruchung der Ausgleichsruhetage
Die zustehenden Ausgleichsruhetage sind zwingend unmittelbar an den auf die Wahl
folgenden Arbeitstagen zu beanspruchen.

Beanspruchung der Ausgleichsruhetage und Aussetzung der Tatigkeit

In allen Strukturen und Diensten in denen unmittelbar nach der Wahl die Tatigkeit
ausgesetzt ist, sind die Ausgleichsruhetage zwingend wahrend dieser tatigkeitsfreien Zeit zu
beanspruchen (Kindergarten, Berufsschulen, usw.).

Dauer:

- einen Tag eventuell flir den Samstag (Einsetzung des Wahlamtes)

- einen Tag fur den Sonntag und eventuell flir einen weiteren Feiertag, an welchem die
Wahlen oder das Referendum stattfinden

- einen Tag eventuell flir die abschlieBenden Wahltdtigkeiten, falls diese nach Mitternacht
enden

Dokumentation:

Die Gemeinde bzw. der Prasident des Wahlsitzes, je nach Zustandigkeit, bescheinigt die
ausgeubte Funktion, die tatsachliche Auslibung des Wahldienstes und die jeweils
entsprechende Dauer. Dieser Nachweis ist seitens der eigenen Dienststelle aufzubewahren.

AZES:
Eingabe in Arbeitstage unmittelbar nach den Wahlen.
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Fehigrund 62 — Bezahlte Abwesenheit bei politischem Lokalmandat
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 27)

Das Personal, das in die Verwaltungsorgane der Bezirksgemeinschaften oder der
Konsortien von Gebietskdrperschaften, in die Verwaltungsrate der Gemeinde-,
Landes- oder Verbandsbetriebe sowie in die formell gegriindeten Rats- oder
Ortsviertelratskommissionen gewahlt wird, hat Anspruch auf Freistellung vom Dienst,
um an den Sitzungen der Organe der jeweiligen Kdrperschaft teilzunehmen flir die
Stunden der einberufenen Sitzung, einschlieBlich der notwendigen Zeit, um den
Sitzungsort zu erreichen.

Dauer:
Stunden, evtl. halber Tag. Es wird hdchstens die theoretische Tagessollzeit beriicksichtigt.

Dokumentation:
Bestatigung mit Zeitangabe des ausgetlibten Dienstes.
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Fehigrund 63 — Unbezahlte Abwesenheit bei politischem Lokalmandat
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 27, Absatz 6)

Dienstfreistellung ohne Bezlige fir das Personal
a) das durch Wahl zu besetzende dffentliche Amter bekleidet, die jenen It.
Fehlgrund 62 nicht entsprechen.
b) das HéchstausmaB von 24 bzw. 48 Stunden der bezahlten Freistellung
des Fehlgrundes 65 bereits beansprucht hat und weitere Freistellungen
braucht.

Diese Freistellung kann auch von Gemeinderaten beantragt werden.

Dauer:
Ganze Tage, halbe Tage oder beantragte Stunden zur Austibung des entsprechenden
Amtes.

Dokumentation:
Bestatigung des ausgelibten Dienstes.

AZES:

Der Betroffene muss die unbezahlte Freistellung, welche vom Vorgesetzten zu
unterzeichnen ist, beim Personalamt beantragen.

Die Abwesenheit wird vom Personalamt eingegeben.
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Fehilgrund 64 — Bezahlte Abwesenheit fiir Gemeinderatsitzungen
(LG vom 19.05.2015 Nr. 6, Art. 30, RS Nr. 12 vom 21.08.2015)

Flr die Mitglieder des Gemeinderates steht folgende bezahlte Freistellung zu:

a) fur die Dauer der Gemeinderatssitzungen, einschlieBlich der notwendigen Zeit, um den
Sitzungsort zu erreichen;

b) zusatzlich bis max. 2 Stunden fiir jede Gemeinderatssitzung; die 2 Stunden miissen am
Tag der jeweiligen Gemeinderatssitzung in Anspruch genommen werden und stehen auch
dem Personal in Teilzeit in vollem AusmaR zu.

Diese Freistellung steht auch den Vorsitzenden der Gemeinderatsfraktionen zu.

Dauer:
Stunden, eventuell halber Tag.

Dokumentation:
Bestatigung der Gemeinderatssitzung mit Zeitangabe des ausgelibten Dienstes.
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Fehigrund 65 — Bezahlte Abwesenheit bei politischem Lokalmandat 24/48

StL_l_nden
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 27, Abs. 3, RS Nr. 12 vom 21.08.2015)

Das Personal, das in einen Gemeindeausschuss oder in das Amt des Prasidenten oder
Vizeprasidenten des Ausschusses einer Bezirksgemeinschaft oder des Prasidenten eines
Gemeinde- oder Landesbetriebes mit mehr als 50 Bediensteten gewahlt wird, hat,
zusatzlich zur Freistellung laut Absatz 2, Anspruch auf Freistellung vom Dienst fur
hoéchstens 24 Arbeitsstunden im Monat. Flir die Blrgermeister und flir die Stadtrate der
Landeshauptstadt ist diese Freistellung auf 48 Stunden erhéht.

Auch Vorsitzende der Gemeinderatsfraktionen in Gemeinden mit mehr als 15.000
Einwohnern kdnnen diese Freistellung beantragen (siehe RS Nr. 12 vom 21.08.2015).

Flr Teilzeitbedienstete werden diese Stunden im Verhaltnis zur entsprechenden Teilzeit
gekdrzt.

Dauer:
Ganzer Tag, halber Tag oder Stunden.

Dokumentation:
Flr 24/48 Stunden wird keine Dokumentation benétigt.

AZES:
Ganzer Tag, halber Tag oder Stunden.
Zur Uberpriifung der genossenen Stunden pro Monat kdnnen die AZES-Eingabestellen in

den berechneten Konten im Konto 162 nachsehen.
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Fehlgrund 70 — Streik

Das Personal kann sich an den von den Gewerkschaftsorganisationen ausgerufenen
Streiks beteiligen.

Amter mit unerldsslichen Diensten (z.B. Zivilschutz usw.) miissen den entsprechenden
Mindestdienst gewahrleisten (BV 04.07.2002, Anlage 4).

Das Personal, das unerlasslichen Diensten zugeteilt ist, informiert den direkten
Vorgesetzten innerhalb 11.00 Uhr des dritten Arbeitstages vor dem Streik Uber seine
Bereitschaft, den unerlasslichen Mindestdienst in den entsprechenden Diensten zu
gewahrleisten. Sollte die notwendige Prasenz nicht gegeben sein, um den
entsprechenden Mindestdienst zu gewadhrleisten, bestimmt die Verwaltung nach
Ablauf des genannten Termins mittels Dienstanweisung das Personal, das Dienst
leisten muss (BV 25.03.2002, Art. 6).

Dauer:
Siehe die Streikmitteilung (ganzer Tag, Vormittag, Nachmittag oder Stunden).

Dokumentation:

Die Abteilungsdirektionen miissen am Streiktag unverzliglich - jedenfalls nicht spater
als 11 Uhr - der Personalabteilung (Amt 4.2) mittels E-Mail oder telefonisch die Anzahl
der Streikbeteiligten (ohne Angabe der Namen und in Amtern unterteilt), mitteilen.
Spatestens innerhalb einer Woche nach dem Streik hat die schriftliche Namens-
meldung der Streikbeteiligten (mit Zu- und Vorname und Matrikelnummer) an das
Amt flir Verwaltungspersonal (Amt 4.2) zu erfolgen, auf Grund dessen die ent-
sprechenden Gehaltsabziige vorgenommen werden.

AZES:
Wird vom Personalamt aufgrund der erhaltenen Meldungen eingegeben.
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Fehilgrund 71 — Kaffeepause
(BV vom 24.11.2009, Art. 3, Absatz 1)

Wenn es die dienstlichen Erfordernisse erlauben, kann das Personal - auch jenes mit
Teilzeitarbeit - im Laufe des Arbeitstages, am Vormittag oder am Nachmittag, eine
Ruhepause ("Kaffeepause") von bezahlten 15 Minuten einlegen.

Dauer:
15 Minuten einmal am Tag als Arbeitspause (nicht als Arbeitsbeginn oder als
Arbeitsende). Die Zeit Gber 15 Minuten wird automatisch vom Gleitzeitsaldo abge-
bucht.

AZES:

Der Fehlgrund ist immer am Terminal zu buchen (Taste F1).

Eventuelle Versaumnisse von Buchungen oder Falschbuchungen sind mittels PK
nachzuholen bzw. zu korrigieren - mit Zeitangabe.
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Fehlgrund 72 — Dienstgang

Als Dienstgang ist der auBerhalb des Dienstsitzes geleistete Dienst innerhalb einer 10
Kilometergrenze zu verstehen.

Flr die Benutzung der Fahrzeuge (Fahrrad, Motorrad oder Auto) bei Dienstgangen ist eine
Ermachtigung des Vorgesetzten notwendig, die nur flir das Ausstellungsjahr und nur an
Arbeitstagen giiltig ist.

Im Falle von Anderungen, muss die Erméchtigung neu erstellt werden. Man weist darauf
hin, dass die 6ffentlichen Verkehrsmittel zu bevorzugen sind (Anlage 1, Art. 6, Abs. 2 des
BUKV vom 12.02.2008).

AZES:
Jeder Dienstgang ist zu buchen (Taste F2).

Falls der Dienstgang an einem anderen Dienstsitz beginnt, ist gleich zu buchen wie
am eigenen Dienstsitz, also:

Eingangsbuchung ohne Fehlgrund, gefolgt von der Fehlgrund-Buchung 72 (Taste F2).
Falls der Dienstgang an einem anderen Dienstsitz endet, ist zweimal hintereinander
zu buchen, einmal als Ende Dienstgang und einmal als Arbeitsende.

Die Mittagspause muss gebucht werden, falls ein Buchungsterminal vorhanden ist
(Ende Dienstgang gefolgt von einer Ausgangbuchung ohne Fehlgrund. Nach der
Mittagspause, wenn der Dienstgang fortgesetzt wird, wieder Eingangsbuchung ohne
Fehlgrund gefolgt von der Fehlgrund-buchung 72 (Taste F2).

Wenn kein Buchungsterminal vorhanden ist und die Mittagspause langer als eine halbe
Stunde gedauert hat, hat der Bedienstete die Pflicht, die effektive Mittagspause
mittels PK mitzuteilen.

Sollte keine Terminalbuchung lber Beginn und Ende des Dienstganges mdglich sein,
ist das PK auszufiillen, mit Angabe der Zeitdauer und der Mittagspause.

Bei Verwendung der Essenskarte wahrend eines Dienstganges muss die Mittagspause
gebucht oder mittels PK mitgeteilt werden (siehe Mitteilung des Direktors der
Personalabteilung vom 14.10.2010 "Uberpriifungen der Verwendung der
Essenskarten").
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Fehlgrund 73 — Telearbeit
(BV vom 24.11.2009, Art. 20 — 25)

Telearbeit ist eine besondere Arbeitsform gekennzeichnet durch die Verlegung des
Arbeitsplatzes und im Zeichen maximaler Flexibilitat bezliglich der Arbeitszeit.

Die Telearbeit fuBt auf dem Erreichen des vereinbarten Ergebnisses; die Arbeitszeit
ist frei gestaltbar, auBer zwei Stunden Erreichbarkeit am Arbeitsplatz (Art. 21, Absatz
2).

Jeder Tag in Telearbeit gilt als regularer Arbeitstag (fiir Vollzeitbedienstete: 7 Stunden
und 36 Minuten.

Die Telearbeit ist mit der Uberstundenarbeit unvereinbar (Art. 21, Absatz 5).

Dokumentation:
Gesuch um Telearbeit des Bediensteten an die Personalabteilung — Amt flr
Verwaltungspersonal (4.2), mit positiven Gutachten des direkten Vorgesetzten.

AZES:

An Telearbeitstagen nur Code 73 (=Tagessoll) eingeben.

Ganze Tage, evtl. halbe Tage, aber nur flir das Personal in Vollzeit oder in Teilzeit 28
Wochenstunden mit fixem Stundenplan, und zwar nur an Tagen an denen ganztagiger
Dienst (Tagessoll von 8 Stunden) vorgesehen ist.

Nicht stundenweise

Halbtagsabwesenheiten an Telearbeitstagen sind nur wegen Sonderurlaub, Krankheit
und Urlaub méglich.
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Fehlgrund 80 — Unentschuldigte Abwesenheit
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 37)

Die Verletzung der Dienstpflichten, wie die unentschuldigte Dienstabwesenheit,
fihrt zu einem Disziplinarverfahren mit den von der geltenden Regelung vorgesehe-
nen Folgen.

Auch ein negativer Arbeitszeitsaldo von mehr als 8 Stunden kann zu einem
Disziplinarverfahren fir unentschuldigte Dienstabwesenheit flihren (Rundschreiben
des Generaldirektors Nr. S/5/1991).

Dauer:
Die Tage der Abwesenheit oder die Stunden It. Negativsaldo, umgewandelt in
Arbeitstage je Tagessoll.

AZES:

Wird vom Personalamt eingegeben, aufgrund einer entsprechenden MaBnahme.

Die Abwesenheit bewirkt eine verhaltnismaBige Kiirzung des ordentlichen Urlaubes
und zahlt nicht fir den Aufstieg in der dienstrechtlichen Stellung und der Besoldung,
fir das Ruhegehalt und die Abfertigung.
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Fehlgrund 81 — Unbezahlte Abwesenheit wegen Krankheit
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 30, Absatz 7)

Aus besonders schwerwiegenden, vom Personal in einem entsprechenden Ansuchen
geltend gemachten Griinden, kann diesem, wenn es das HochstausmaB laut Absatz 4
(insgesamt 24 Monate Krankheitsabwesenheit, davon 6 mit voller Besoldung, 12 mit
Besoldung im AusmaB von 80% und weitere 6 Monate mit Besoldung zu 70% *) oder
laut Absatz 6 (die Abwesenheit wegen Krankheit darf innerhalb des
Flinfjahreszeitraumes nicht mehr als zwei Jahre und neun Monate betragen) erreicht
hat, eine weitere Abwesenheit wegen Krankheit von nicht mehr als zw6Ilf Monaten
gewahrt werden; die Auswirkung dieser Verlangerung beschrankt sich ausschlieBlich
auf die Beibehaltung der Stelle.

*) Zwei oder mehrere Abwesenheiten wegen Krankheit werden fiir die Berechnung
der zustehenden Besoldung zusammengezdhlt, wenn zwischen diesen nicht eine
Dienstzeit von wenigstens drei Monaten liegt.

Dauer:
Nicht mehr als 12 Monate.

AZES:
Wird vom Personalamt eingegeben, aufgrund einer entsprechenden MaBBnahme.
Die Abwesenheit bewirkt eine verhaltnismaBige Kiirzung des ordentlichen Urlaubes
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Fehlgrund 88 — Zeitausgleich vom Gleitzeitsaldo
(BV vom 24.11.2009, Art. 4, Absatz 3)

Unbeschadet der gewahrten besonderen Gliederung der Arbeitszeit, darf der positive
und negative Saldo der Arbeitszeit acht Stunden im Monat nicht Ubersteigen. Der
positive Saldo der Arbeitszeit ermdglicht die Einbringung derselben aus persénlichen
Erfordernissen, falls keine begriindeten dienstlichen Erfordernisse bestehen, auch
wahrend der Kernzeit.

Der Saldoausgleich wahrend der Kernzeit muss vorher vom zustandigen Vorgesetz-
ten mindlich genehmigt werden — schriftlich, wenn dies regelmaBig geschieht, was
nur fiir Teilzeitpersonal (siehe Art. 4, Buchstabe b) mdglich ist:

Fur das Personal in Teilzeit: Der zustandige Vorgesetzte legt, nach Besprechung
mit dem betroffenen Personal, die Gliederung der Arbeitszeit fest, wobei er die
Diensterfordernisse, die Gleit- und Kernzeiten und allféllige besondere Bedlrfnisse
des Personals bertlicksichtigt. Die Kernzeit kann reduziert werden.

Wenn der Saldoausgleich wahrend der Kernzeit erfolgt (siehe Seite 12 dieses
Handbuchs), ist am Buchungsterminal die Taste F3 zu driicken "Zeitausgleich vom
Gleitzeitsaldo". Dadurch scheint keine Kernzeitverletzung auf.

Falls der Vorgesetzte es nicht wiinscht, dass ein Bediensteter den positiven Saldo einfach
durch Terminalbuchung ausgleicht, kann er die Deaktivierung mittels E-Mail bei Amt flr
Verwaltungspersonal verlangen (siehe E-Mail-Adressen auf Seite 3). Flir den Bediensteten
wird die Taste F3 auf dem Buchungsterminal deaktiviert. Sollte er sie trotzdem drlicken,
scheint die Buchung als Ausgang oder Eingang ohne Abwesenheitsgrund auf, was aufgrund
der geltenden Regelung eine unentschuldigte Abwesenheit bedeutet.

Die PK-Meldung mit dem Abwesenheitsgrund 88 kann immer eingegeben werden, da vom
Vorgesetzten unterschrieben und folglich genehmigt.
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Fehigrund 90 — Kurze Abwesenheiten (36 Stunden)
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 25)

Dem Personal kénnen, auf Antrag, flir personliche Erfordernisse Stundenurlaube von
jeweils hdochstens einem halben Arbeitstag gewahrt werden, und zwar im
HochstausmaB von 36 Stunden im Laufe eines Kalenderjahres. Die Abwesenheit ist
einzubringen.

Dauer:
Maximal 36 Stunden im Laufe des Jahres.

AZES:
Diese Abwesenheit wird aus personlichen Griinden in der Kernzeit beansprucht
(siehe Seite 8 dieses Handbuches). Sie wird nicht als Arbeitszeit angerechnet.

Kann auch verwendet werden als Eingangsbuchung nach Beginn der Kernzeit am
Vormittag oder als Ausgangsbuchung vor dem Ende der Kernzeit am Nachmittag.
Das Personal kann am Buchungsterminal die Tastenkombination “=" gefolgt von F1
dricken ,Kurze Abwesenheiten 36 Stunden". Dadurch scheint keine Kernzeitverlet-
zung auf.

Auf jeden Fall ist der Abwesenheitsgrund 90 nicht fiir regelmaBige morgendliche oder
nachmittdgliche Verspatungen einzusetzen. Der Bedienstete der dies wieder-holt tut,
ist vom Vorgesetzten zu ermahnen, dass er die vorgeschriebenen Kernzei-ten einhalt.

Unterschied zwischen kurzer Abwesenheit (90) und Saldoausgleich (88):

Die kurzen Abwesenheiten erlauben, sich aus personlichen Griinden wahrend der
Kernzeit von der Arbeit zu entfernen (bis zu einem HéchstausmaB3 von 36 Stunden
jahrlich), auch wenn der Bedienstete einen Negativsaldo aufweist.

Der Zeitausgleich vom Gleitzeitsaldo hat kein Stundenlimit (auBer das vom
Vorgesetzten vorgegebene), kann aber nur bei positivem Arbeitszeitsaldo gewahrt
werden (Art. 4, Absatz 3).
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Fehigrund 91 — Entschuldigte Abwesenheiten (nur Arztbesuche / Kuren)
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 30, Absatz 16 und Rundschreiben Nr. 11 vom
16.05.12)

Das Personal hat arztliche Untersuchungen in der Regel auBerhalb der Arbeitszeit
vorzunehmen. Bei Vorliegen eines triftigen Grundes, unter Wahrung der
Bestimmungen Uber den Datenschutz, ermachtigt der zustandige Vorgesetzte, mit
nachfolgender Rechtfertigung seitens des Bediensteten, die arztliche Untersuchung
auch wahrend der ordentlichen Arbeitszeit, mit der Méglichkeit, dass auch die zum
Erreichen des Zielortes und/oder zur Riickkehr nétige Zeit innerhalb dieser Arbeitszeit
in Anspruch genommen wird.

Wenn der Vorgesetzte den Arztbesuch wahrend der ordentlichen Arbeitszeit erlaubt
hat, wird in der Regel nur die Kernzeit anerkannt. Die Abwesenheit vom Dienst wegen
Arztbesuch von einem halben Tag oder dariber, wird in rechtlicher und
wirtschaftlicher Hinsicht der Abwesenheit wegen Krankheit gleichgesetzt (Fehlgrund
1).

Der Bedienstete muss vor dem Arztbesuch beim Vorgesetzten anfragen, der von Fall
zu Fall entscheidet, ob die Arztvisite wahrend der Dienstzeit als Arbeitszeit, nur
teilweise als Arbeitszeit oder nicht als Arbeitszeit zahlt (mit anderem Fehlgrund z.B.
Zeitausgleich, kurze Abwesenheit bis zu 36 Stunden im Jahr, Urlaub usw.).

Die Dienstunterbrechung wegen Arztbesuch, so wie die Rickkehr vom Arztbesuch, sind auf
jedem Fall zu stempeln (ohne Fehlgrund).

Dauer:

Abwesenheiten von weniger als einem halben Tag, zu beanspruchen in Stunden und
Minuten (falls vom Vorgesetzten genehmigt).

AZES:

Der Arztbesuch wird in der Regel nur in den Kernzeiten eingegeben und kann keine
Uberstunden bewirken. Aus diesem Grund diirfen am Tag der Arztvisite in der Regel
die Gesamtstunden nicht das Tagessoll tiberschreiten.

Es muss eine Bestdtigung des Arztbesuches abgegeben werden.

Im Falle von Arztvisiten von einem bzw. von mehr als einem halben Arbeitstag, ist
der Fehlgrund 01 (Krankheit) einzugeben.

Achtung:
Die arbeitsmedizinische Untersuchung (obligatorische) ist mit Fehlgrund 72
(Dienstgang) einzugeben oder zu buchen.
NICHT als Arztbesuch/Kuren zahlen beispielsweise:

- Geburtsvorbereitungskurse

- Untersuchungen fir die Flhrerscheinerneuerung,

- Arztvisiten fur Sporttagigkeit
Therapien (beim Psychologen, flir Rehabilitation, usw.) kénnen nur dann als
Arztvisiten anerkannt werden, wenn eine entsprechende Bewilligung der
Sanitatseinheit oder eine facharztlichen Verschreibung vorliegt
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Fehigrund 92 - Arbeitsunfall
(BUKV vom 12.02.2008, Art. 31)

Bei Abwesenheiten wegen eines anerkannten dienstlich bedingten Unfalles oder
Krankheit, hat das Personal Anspruch auf die volle Besoldung fiir héchstens 24 Monate
sowie auf den Erhalt der Stelle bis zur vollstandigen Genesung.

Innerhalb 24 Stunden das Gehaltsamt benachrichtigen!

und beim Amt flir Verwaltungspersonal den Antrag auf Anerkennung des Unfalls als
dienstbedingte Ursache stellen (innerhalb von 6 Monaten). Eventuelle unfallbedingte
Spesen werden ersetzt.

In der Zwischenzeit ist Krankheit (Fehlgrund 01) einzugeben.

Nur wenn das Personalamt den Unfall als dienstbedingt anerkennt, wird der Fehl-
grund Krankheit mit dem Fehlgrund Arbeitsunfall ersetzt. Dies wird vom Personal-amt
vorgenommen.

Dokumentation:
Arztliche Bescheinigung und Anerkennungsnachweis Arbeitsunfall.

AZES:

Dieser Fehlgrund kann nur vom Personalamt eingegeben werden, nicht von den
AuBenstellen. Ganze Tage sind immer mir Fehlgrund 01 — Krankheit einzugeben
(Tagessoll). Im Falle eines Unfalles mit erfolgter Buchung wird auf das Tagessoll
aufgerundet (stets mit Fehlgrund 01). Die Krankheitstage sind immer nach
Kalendertagen einzugeben (einschlieBlich Samstag, Sonntag und Feiertage).

Handbuch AZES 4.2 74/ 82



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

Abteilung 4 - Personal Ripartizione 4 - Personale
Amt 4.2 - Amt fur Verwaltungspersonal Ufficio 4.2 - Ufficio Personale amministrativo

Fehlgrund 93 — Betriebsausflug
(BV vom 04.07.2002, Art. 22 - BV vom 24.11.2009, Art. 2, Absatz 6)

Die Landesverwaltung organisiert jahrlich fiir das Personal auf Ebene der jeweiligen
Flihrungsstruktur einen Betriebsausflug, um den Kontakt und die Solidaritat zwischen
dem Personal der jeweiligen Struktur zu férdern. Die Landesverwaltung beteiligt sich
an den entsprechenden Kosten.

Siehe diesbezligliches Rundschreiben in
http://www.provinz.bz.it/personal/service/rundschreiben.asp

Dauer:

Dem Personal, das am Betriebsausflug teilnimmt, werden 3 Stunden und 30
Minuten pro Kalenderjahr gutgeschrieben, unabhangig von Arbeitsvertrag
und Stundenplan.

Sollte der Betriebsausflug auf den ganzen Tag ausgedehnt werden, wird die zweite
Tageshalfte als Urlaub oder Zeitausgleich gezahlt.

In der Regel ist es nicht zuldssig, AuBendienst in Kombination mit Betriebsausfliigen
zu ermachtigen, falls flir die entsprechenden AuBendienste kein zwingender
institutioneller Bedarf gegeben ist (Verfligung des Direktors der Personalabteilung
vom 18.10.2011).

Dokumentation:

Das Datum des Betriebsausfluges mit dem entsprechenden Antrag auf Kostenbeitrag
fir die teilnehmenden Bediensteten ist dem Okonomat und dem Personalamt
mitzuteilen.

AZES:

Es werden 3 Stunden und 30 Minuten eingegeben. Flr Teilzeitbedienstete mit
Uberstundenermachtigung kann der Betriebsausflug auch auBerhalb der Rahmenzeit
eingegeben werden.

Fiir Teilzeitbedienstete ohne Uberstundenerméchtigung gilt:

bei Ausflug wahrend der arbeitsfreien Zeit bzw. Tag, werden die genannten 3,5
Stunden an einem anderen Arbeitstag innerhalb von einem Monat nach Betriebs-
ausflug eingegeben, mit einer Korrekturbemerkung unter Angabe des Ausflugstages.
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Fehlgrund 97 — Fehlende Buchung

Wird eingegeben, falls der Bedienstete die Stempelkarte nicht bei sich hat, sie
verloren hat oder zu stempeln vergisst.

GemaB Landesbestimmung besteht Buchungspflicht.

Werden 38 Stunden im Jahr mit diesem Fehlgrund erreicht, ist es nicht mehr mdglich
diesen Fehlgrund mit elektronischem PK zu beantragen.

Eventuelle weitere Eingaben mit diesem Fehlgrund kénnen lediglich nur mittels PK im
Papierformat mit Unterschrift des Vorgesetzten erfolgen.

Bei wiederholter Angabe dieses Fehlgrundes ist es angebracht, dass der Vorgesetzte
den Mitarbeiter ermahnt und dass nur die Kernzeit eingegeben wird.
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Fehilgrund 98 — Ende des Dienstverhadltnisses

Wird eingegeben im Falle von Ruhestandsversetzung, Kindigung, Dienstunterbre-
chung oder Versetzung in ein Amt, das nicht beim elektronischen Zeiterfassungs-
system (AZES) angeschlossen ist.

Bei Beendigung des Arbeitsverhdltnisses muss die Stempelkarte bei der AZES-
Dienststelle abgegeben und, gleich wie bei Dienstantritt, dem Amt flir Verwaltungs-
personal Bescheid gegeben werden, zwecks Endabrechnung Urlaub, Uberstunden,
Zeitsaldo usw.

Das Ruhestandsgesuch oder das Kiindigungsschreiben ist beim Pensionsamt einzu-
reichen, versehen mit der Unterschrift des Vorgesetzten. Es ist die Kiindigungsfrist
von 30 Tagen einzuhalten.

AZES:

Der Code 98 ist mit dem ersten Tag des Dienstendes einzugeben, auch wenn dieser
auf einen Samstag oder Sonntag fallt.

Der Endabrechnung Urlaub, Uberstunden, Zeitsaldo usw. wird von der AZES-
Dienststelle vorgenommen.
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Fehlgrund 99 — Sonstige Griinde

Der Fehlgrund 99 kann in folgenden Abwesenheitsfallen verwendet werden:

» Vorladung bei Gericht als Zeuge (nicht bei Prozessen in eigener Sache)

»  Berufung als Geschworener beim Schwurgericht

»  Tatigkeit als Laienrichter

»  Grinde hdherer Gewalt

» angemessene Ruhepause bei AuBendienst, der zwischen 3 Uhr und 10 Uhr endet
»  Ruhepause nach einem Rettungseinsatz in den Nachtstunden

»  Mensa-Dienst

Dokumentation:

Entsprechende Bestatigung liber die Abwesenheitszeit.

AZES:
Einzugeben sind ganze Tage, halbe Tage oder Stunden (eventuell runden auf die
Tagessollzeit).

Der Fehlgrund 99 darf nicht verwendet werden, um nicht fristgerecht
beanspruchte Urlaubstage oder verfallene Uberstunden einzuholen.
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ANLAGE 1
Umrechnungstabelle Minuten - Hunderstel
Minuten / Hunderstel \ Minuten / Hunderstel
1 2 31 52
2 3 32 53
3 5 33 55
4 7 34 57
5 9 35 58
6 10 36 60
7 12 37 62
8 13 38 63
9 15 39 65
10 17 40 67
11 18 41 68
12 20 42 70
13 22 43 72
14 23 44 73
15 25 45 75
16 27 46 77
17 28 47 78
18 30 48 80
19 32 49 82
20 33 50 83
21 35 51 85
22 37 52 87
23 38 53 88
24 40 54 90
25 42 55 92
26 43 56 93
27 45 57 95
28 47 58 97
29 48 59 99
30 50 60
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ANLAGE 2
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ANLAGE 3
Glossar

Abwesenheitscode  oder Vertraglich erlaubte Abwesenheiten vom Dienst oder vom
Abwesenheitsgrund Arbeitsplatz

Arbeitszeitraum vertraglich geregelter Zeitraum, innerhalb welchem das
Personal Dienst leisten kann. In der Regel von 7.30 Uhr
bis 18.00 Uhr

Arbeitszeitsaldo/Gleitzeit- Arbeitszeit in Stunden und Minuten, die das Tagessoll

saldo Uberschreitet. Siehe auch Zeitguthaben oder Zeitschuld

Buchungsterminal Elektronisches Instrument zur Prasenzkontrolle, das die

Eingdnge und Ausgdnge am Arbeitsplatz mittels
Stempelkarte registriert

Buchungsintervall Buchungspaar (z. B. Eingangs- und Ausgangsbuchung,
Beginn- und Endebuchung einer Abwesenheit)

BUKV Bereichsiibergreifender Kollektivvertrag flir das Personal
mehrerer Bereiche

BKV Bereichskollektivvertrag flir das Landespersonal

Code/ Funktionstaste Nummerncode am Buchungsterminal zur Buchung der
Abwesenheiten

Dienstsitz Ort, an welchem das Personal zum lberwiegenden Teil
seine Arbeit leistet

Effektive Zeit effektiv  geleistete Arbeitsstunden innerhalb des
Rahmens (in der Regel von 7.30 Uhr bis 18.00 Uhr)

Erhéhte Uberstunden geleistete Uberstunden in der Zeit zwischen 20.00 Uhr
und 7.00 Uhr sowie an arbeitsfreien Tagen und an
Feiertagen. Uberstundenleistung setzt die Erméchtigung
des zustandigen Vorgesetzten voraus.

Gleitzeit Zeitspanne auBerhalb der Kernzeit, in welcher der
Bedienstete Dienstbeginn oder Dienstende bucht

Monatsjournal Auflistung aller Buchungen, Abwesenheiten,
Uberstunden, Urlaubstage usw. im Laufe eines Monats
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Normale Uberstunden Geleistete Arbeitsstunden auBerhalb des Arbeitszeit-
rahmens (zw. 18:00 Uhr und 7:30 Uhr) sowie positiver
Arbeitszeitsaldo von mehr als 8 Stunden am Monats-
ende.

PK Formblatt zur Mitteilung und Genehmigung von
Abwesenheiten. Die darin enthaltenen Angaben werden
daraufhin vom zustdndigen Personal in das Zeiter-
fassungssystem eingegeben

Tagesarbeitssoll oder Tagliche durchschnittliche Arbeitszeit, die sich ergibt,
Tagessoll indem die Wochenstunden mit den Arbeitswochentagen
dividiert werden

Teilzeit Arbeitszeit von weniger als 38 Wochenstunden

Teilzeit horizontal Arbeitsstunden, die auf jeden wdchentlichen Arbeitstag
gleichmaBig aufgeteilt sind

Teilzeit vertikal Arbeitsstunden, die nicht gleichmaBig auf jeden
wochentlichen Arbeitstag aufgeteilt sind.

Vollzeit Arbeitszeit von 38 Wochenstunden
Zeitguthaben Positiver Arbeitszeitsaldo
Zeitschuld negativer Arbeitszeitsaldo
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