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Anleitung zur Meldung von Teilzeitarbeit und fallweiser
Beschaftigung sowie Beschreibung Eingabeprotokoll

Allgzemeine Informationen zur Meldung von Teilzeitarbeit und fallweiser Beschéaftigun

Es ist erforderlich, fiir Arbeitnehmer:innen, mit denen ein Teilzeitvertrag oder eine fallweise Beschaftigung
vereinbart wurde, die konkreten Arbeitszeiten und Einsatzorte immer im Vorhinein bekannt zu geben.

Die eBUAK-Applikationen bieten die Mdoglichkeit, regelmaRige Arbeitszeiten einmalig zu erfassen, sodass
diese nur im Bedarfsfall gedndert werden missen. Bei unregelmalligen Arbeitszeiten muss jedoch fiir jeden
Arbeitstag die entsprechende Arbeitszeit sowie der entsprechende Einsatzort bekannt gegeben werden.

Zum Zeitpunkt der Freigabe lhrer monatlichen Meldungen erfolgt eine Uberpriifung, ob die bis zu diesem
Zeitpunkt erforderlichen Daten zur Arbeitszeit sowie zum Einsatzort bereits vorliegen. Diese miissen
jedenfalls erganzt werden, bevor eine Zuschlagsvorschreibung erfolgen kann.

Hinweis:

Wenn Sie die Freigabe lhrer monatlichen Meldungen fiir Dezember 2024 beispielsweise am 10.01.2025
vornehmen und in der Zwischenzeit keine Beendigungsmeldung vorliegt, werden die Teilzeitangaben fir
Janner 2025 liberprift, da diese zumindest bis zum 10.01.2025 bereits der BUAK vorliegen missten.

Bitte geben Sie daher im Falle einer Fehlermeldung unbedingt die aktuellen und bevorstehenden
Arbeitszeiten und Einsatzorte an.

- Zuschlagsberechnung im Falle von Teilzeit und fallweiser Beschaftigung

Bei Teilzeitvereinbarungen wird bei Uberschreitung der vereinbarten Normalarbeitszeit die tatséchlich
geleistete Wochenstundenanzahl (vereinbarte Wochenstunden plus Mehrarbeitsstunden) fiir die
Berechnung der aliquoten Zuschldage herangezogen.

Fir fallweise Beschaftigung sieht der Gesetzgeber keine Aliquotierung von Zuschlagen vor. In diesen Fallen
wird daher der volle Tageszuschlag vorgeschrieben.

Im Falle von Teilzeit berechnet die BUAK daher die Zuschlage anhand der tatsachlich geleisteten
Wochenstunden.
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Beispiel:
Es wurde mit einem Arbeitnehmer ein Teilzeitvertrag mit einem Stundenausmal von 20 Stunden vereinbart.

Der Betrieb hat die Lage der Teilzeit fiir Janner 2025 tagaktuell bekanntgegeben, die Angaben dienen nun als Basis

fiir die Berechnung der Zuschlage:

KW 1 KW 2 KW 3 KW 4 KW 5 (MO-MI)
Gemeldete 20 Std. 25 Std. 25 Std. 15 Std. 12 Std
Arbeitszeit

In diesem Fall erfolgt die Zuschlagsverrechnung fiir die KW 1 auf Basis von 20 Wochenstunden, fir KW 2 auf Basis
von 25 Wochenstunden, fir KW 3 auf Basis von 25 Wochenstunden, fir KW 4 auf Basis von 15 Wochenstunden
sowie flir KW 5 auf Basis von 12 Wochenstunden.

- Beriicksichtigung von kollektivvertraglich geregelten flexiblen Arbeitszeitmodellen

Betriebe, flir welche nach den zugrundeliegenden Kollektivvertrdgen (Baunebengewerbe) ein flexibles
Arbeitszeitmodell vereinbart werden kann, kénnen fiir entsprechende Anwendungsfalle den
Durchrechnungszeitraum bekannt geben. Es ist auch in diesen Fallen erforderlich, die Arbeitszeit sowie den
Einsatzort im Vorhinein zu melden.

Bei der Zuschlagsvorschreibung wird aber, solange der Durchrechnungszeitraum lauft, das vereinbarte
Stundenausmal als Berechnungsbasis herangezogen. Nach Ablauf des Durchrechnungszeitraumes wird
seitens der BUAK eine Durchrechnung liber den gesamten Zeitraum hinweg vorgenommen, um festzustellen,
ob die vereinbarte Stundenzahl eingehalten wurde. Bei einer Uberschreitung des vereinbarten
Stundenausmales wird durch die BUAK eine nachtragliche Berichtigung der Stunden vorgenommen und
eine Information an den jeweiligen Betrieb versandt.

Urlaubsverbrauch unverdndert

Flr die Zuschlagsvorschreibung wird die wochentliche durchschnittliche Arbeitszeit ermittelt und der
Berechnung zugrunde gelegt. Dabei wird die Arbeitswoche wie bisher mit 5 Arbeitstagen angenommen. Die
Angabe der Lage der Teilzeit flihrt also nicht automatisch zu einer taglichen Zuschlagsvorschreibung analog
dem angegebenen Arbeitszeitmodell, welches beispielsweise durchaus auch Arbeit an Samstagen
beinhalten kann. Die Bekanntgabe der Arbeitszeit muss hingegen auch fiir vereinbarte Wochenendarbeiten
erfolgen. Die Handhabung des Urlaubsverbrauchs bleibt durch die Anderung der Meldeverpflichtungen
unberihrt, was im nachstehenden Beispiel veranschaulicht wird.
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Beispiel:

Mit einer Arbeitnehmerin wurde ein Teilzeitmodell vereinbart, welches die Arbeit von Montag bis Dienstag jeweils
von 08:00 Uhr bis 14:00 Uhr vorsieht. Die vereinbarten Arbeitszeiten werden eingehalten.

Die Zuschlagsberechnung erfolgt in diesem Beispiel, wie zuvor beschrieben, auf Basis einer 5-Tage- Woche. Es
werden daher taglich Zuschlage auf Basis von 12 Wochenstunden (aliquoter Wochenzuschlag/5) vorgeschrieben.
Dadurch ergibt sich also auch ein jahrlicher Urlaubsanspruch im GesamtausmaR von 25 Arbeitstagen (bei weniger
als 1150 Anwartschaftswochen).

7Wenn die Arbeitnehmerin nun Urlaub fiir Montag, 27. und Dienstag, 28. Janner 2025, vereinbart, entspricht dies
bei der BUAK dem Urlaubskonsum im AusmaR von einer Woche. Es kommt daher in diesem Fall wie bisher zu einer
Urlaubsentgeltverrechnung fiir 5 Urlaubstage. Die Urlaubsmeldung erfolgt fir die gesamte Woche von 27. Janner
bis 31.Janner 2025.

- Zeit- und Einsatzort — Erfassung auf der Baustelle

Zwecks Meldung von bevorstehenden Arbeitszeiten und Einsatzorten bei vorliegenden
Teilzeitvereinbarungen oder fallweisen Beschaftigungen steht die Webapplikation , Teilzeitmeldung” zur
Verfligung. Diese wurde fir die Nutzung mit Smartphones und Tablets optimiert und kann daher auch
direkt auf den Baustellen Einsatz finden.

Mitarbeiter:innen, welche ausschlieSlich Meldungen von Teilzeit und fallweiser Beschaftigung vornehmen
sollen, kdnnen am eBUAK-Portal tiber den Reiter ,, Kund:innen Administration” durch den bzw. die interne:n
Administrator:in fiir die Anwendung , Teilzeitmeldung” berechtigt werden.

Somit kdnnen verantwortliche Mitarbeiter:innen auf den Baustellen vor Ort die Meldungen zu Arbeitszeit
und Einsatzort direkt und rechtzeitig vornehmen. Eine Anleitung zur Berechtigungsvergabe finden Sie im
Portal in den FAQ (,,Anleitung zur Berechtigungsvergabe im eBUAK-Portal“).

BAUARBEITER- URLAUBS- UND ABFERTIGUNGSKASSE
I 1 B U A K Startseite Steuerberatungsportal eBUAK Archiv ZAMG Passwort andern Kundinnen Administration FAQ Newsletter
=l
14.12.2017

Administration

= neue/n Benutzer/in anlegen
o Benutzerin aktualisieren

a Benutzerin |6schen

o Passwort zurlicksetzen

a Berechtigungsvergabe fir BUAK-AnwendungenE

Bitte beachten Sie, dass die gesetzlichen Bestimmungen eine Meldung von Arbeitszeit und Einsatzort
spatestens bei Aufnahme der Téatigkeit verlangen.

Geben Sie daher die geplanten Arbeitszeiten immer im Vorhinein bekannt. Eine nachtragliche Korrektur von
Arbeitszeiten (z.B. friiheres Arbeitsende) wird programmtechnisch nur fiir Zeiten, die maximal 30 Minuten
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zurickliegen, zugelassen.

Dieser Zeitrahmen nimmt bereits darauf Ricksicht, dass die Mitarbeiter:innen auf der Baustelle nach
Beendigung der Arbeit oftmals noch Zeit benétigen (z.B. fiir das Waschen der Hande), bevor Sie die
Applikation bedienen kénnen bzw. die Moglichkeit haben, falls anders organisiert, die zustandige Stelle (z.B.
Lohnbdro) Gber das Arbeitsende zu informieren.

Eine generelle nachtragliche Bearbeitung der Arbeitszeiten kann aufgrund der Mdéglichkeit einer
missbrauchlichen Nutzung nicht zugelassen werden.

Beispiel:

Die Arbeitszeit wurde innerhalb eines Teilzeitvertrages fir einen bestimmten Arbeitstag von 08:00 Uhr bis 16:00
Uhr im Vorhinein festgelegt. Sollte die Arbeit bereits um 15:30 Uhr beendet werden, haben die Mitarbeiter:innen
mit einer Verzogerung von maximal 30 Minuten Zeit, das Arbeitsende entsprechend abzuandern. Daher muss bis
spatestens 16:00 Uhr das Arbeitsende fiir 15:30 Uhr erfasst werden.

Erfassung einer Teilzeitmeldung in der Meldungseingabe

- Meniipunkt: Ubersicht Arbeitnehmer:innen

Geht ein:e Arbeitnehmer:in beispielsweise ab 02.01.2025 einer Teilzeitbeschaftigung nach, so ist der
entsprechende ,Beginn Teilzeit” und im Anschluss der 02.01.2025 im Kalender auszuwahlen.

Sollte die Teilzeitvereinbarung befristet sein, kann das voraussichtliche Ende bereits angegeben werden. So
kann sichergestellt werden, dass nach Ablauf der Teilzeitvereinbarung automatisch wieder die vollen
Regiezuschlage verrechnet werden. Als nachstes sind die vereinbarten Wochenstunden anzugeben und ob
die Teilzeit auf einem regelmaRigen oder unregelmaligen Arbeitszeitmodell basiert.

Bei Auswahl des regelmaligen Arbeitszeitmodells 6ffnet sich eine Wochenansicht. Die in der
Wochenansicht eingegebenen Arbeitszeiten und Einsatzorte werden nach Speicherung der Eingabe auch fir
die folgenden Wochen iibernommen bis eine Anderung des regelmiaRigen Modells erfolgt oder das
regelméaRige Modell durch Anderung auf ein unregelmaRiges Modell beendet wird.

Bei Auswahl des unregelmaRigen Arbeitszeitmodells 6ffnet sich eine Monatsansicht. Die Arbeitszeiten und
Einsatzorte kdnnen nun fir jeden Arbeitstag einzeln erfasst werden.
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neue Meldung (alle Meldearten):

Meldeart Datum
[Beginn/Andern Teilzeit [v] l02.01.2018
Ende der Teilzeil inbarung, falls
Hinweis: Nach Ablauf der Teilzeitvereinbarung wird der Zuschiag fir Regiearbeit auf Basis der L larbeitszeit berechnet. Bitte beachten Sie, dass bei einer Anderung in einen unbefristeten Teilzeitvertrag das

Ende der Teilzeitvereinbarung im entsprechenden Monat wieder zu I6schen ist.

vereinbarte Wochenstunden:

o) regelmatig unregelmatig

Hinweis:Der untenstehende Kalender dient zur von Arbeit und Ej tzorten. Sie kénnen zwischen einer Wochen- und einer Zur von Arbeitszeit und Einsatzort klicken Sie bitte
den gewinschten Wochentag an.

Woche | Monat

Mo Di Mi Do Fr Sa So

SPEICHERN ABBRECHEN

Bei Vorliegen einer Ter/ze:tvere/nbarung sind gem. § 22 (2a) BUAG die Arbeitr ‘inner der Tatigkeit der Urlaubs- und Abfertigungskasse zu melden. Die Meldung hat das AusmaB und die Lage der
zu enthalten. Es ist jede Anderung vom gemeldeten Ausmal und et gemeldeten Lage der Arbeitszeit sowie des Einsatzortes des Arbeitnehmers vor der jeweiligen Anderung zu melden.
Angaben zur Lage der Teilzeit (vere/nba/te Arbeitstage und -zeiten) sowie zum Einsatzort erfolgen unter "weitere Angabe” bzw. unter dem Navigationspunkt "Teilzeitmeldung”. Fir den Wechsel zur Normalarbeitszeit legen Sie das Ende der
Teilzeit mit der Meldung "Ende Teilzeit" fest.

Zur Erfassung der Arbeitszeiten und Einsatzorte werden in den Kalender die gewlinschten Wochentage
eingetragen. Arbeitet der oder die Arbeitnehmer:in regelmaRig jeden Dienstag und Donnerstag, wird dies
durch Anklicken der entsprechenden Tage in der Wochenansicht eingetragen. Mit Anklicken des
gewlinschten Tages 6ffnet sich ein Pop Up Fenster:

|_ 1: Der zuvor ausgewahlte Wochentag, fir welchen

Regelm@fige Arbeitszeit amneu erfassen) el ne E | nga be erfOIgt
ssvosensg ] 2: Soll die Meldung auf mehrere
| — —
’ 3‘m“ll . b il zusammenhangende Tage libertragen werden,
) kann hier der letzte Wochentag ausgewahlt
[te beachten Sie die gesetziichen Vorschriften zur Einhaltung von Ruhepausen! Werden.
4
Einsatzort fiir andere Arbeitszeiten ibernehmen, wenn die Angabe fehlt
— 3: Angabe der ,von-bis“ Arbeitszeit: Mit Klick auf
- »+Pause” kann nach Eingabe der gesamten

Arbeitszeit an diesem Tag die Pause erganzt

Sonstiger Einsatzort mit Zusatz

werden.
Kein Einsatzort, da keine aktive Arbeitsleistung vorliegt (z.B. Krankenstand, Arztbesuch, Behérdenweg, ..)
* Pfichtfeld 4: Bekanntgabe des Einsatzortes: Details zur
(iemehmen ) (_schliesen ) Baustelle (Adresse, Beginn und Ende) sind

verpflichtend einzugeben.

Ist die Baustelle noch nicht im System gespeichert, muss sie in diesem Schritt neu erfasst werden. Bereits
gespeicherte Baustellen werden nach Eingabe der PLZ sowie der ersten Buchstaben im Feld ,Strale,
Hausnummer, Tirnummer” zur Auswahl angeboten. Nach der Neuerfassung muss ,speichern” geklickt
werden.

Ist der oder die Arbeitnehmer:in am Bauhof beschéftigt, ist dies als Einsatzort auszuwahlen und die Adresse
des Bauhofs anzugeben.

Unter , Sonstiger Einsatzort mit Zusatz” konnen beispielsweise Fahrten zwischen Baustellen gemeldet
werden.

Unter , Kein Einsatzort, da keine aktive Arbeitsleistung vorliegt” konnen etwa Krankenstdnde, Arztbesuche,
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Behdrdenwege oder andere zuschlagspflichtige Dienstverhinderungen eingetragen werden.

Sobald alle Daten eingegeben wurden, kann die Meldung mit dem Button ,,ibernehmen” in die
Kalenderansicht ibernommen werden.

Voraussichtliches Ende der Teilzeitvereinbarung, falls befristet: 31.01.2018

Hinweis: Nach Ablauf der Teilzeitvereinbarung wird der Zuschlag fiir Regiearbeit auf Basis der kollektivvertraglichen Normalarbeitszeit berechnet. |
Teilzeitvertrag das Ende der Teilzeitvereinbarung im entsprechenden Monat wieder zu l6schen ist.

vereinbarte Wochenstunden:

®) regelmaRig unregelmafig

Hinweis:Der untenstehende Kalender dient zur Erfassung von Arbeitszeiten und Einsatzorten. Sie kénnen zwischen einer Wochen- und einer Mona|
Sie bitte den gewinschten Wochentag an.

Mo Di [ Mi Do Fr

‘08:00 - 12:00" Mustergasse 1 1050 \

SPEICHERN ABBRECHEN

fei Vorliegen einer Teilzeitvereinbarung sind gem. § 22 (2a) BUAG die betreffenden Arbeitnehmer/innen spatestens bei Aufnahme der Tatigkeit der |
age der Arbeitszeit sowie den Einsatzort des Arbeitnehmers zu enthalten. Es ist jede Anderung vom gemeldeten AusmaB und der gemeldeten Lage |
nderung zu melden. Angaben zur Lage der Teilzeit (vereinbarte Arbeitstage und -zeiten) sowie zum Einsatzort erfolgen unter "weitere Angabe" bzw|
inrmalarheitezoit lonen Sie dac Ende der Teilzait mit der Meldunn "Ende Teilzeit” focf

Erst nach Betéatigen des Buttons ,, Ansicht speichern” sind die Angaben fixiert und werden auch in der
Meldungsibersicht angezeigt.

Klicken Sie auf den gelben , Info“-Schriftzug, 6ffnet sich ein Fenster mit einer Ubersicht aller gemeldeten
Arbeitszeiten und Einsatzorte.

Datum Arbeitszeit Stunden Einsatzort
Meldungen ab Septembel@Di, 02.01.2018 08:00 - 12:00 4 Mustergasse 1
o 1050 Wien
von Zusatz
Di, 09.01.2018 08:00 - 12:00 4 Mustergasse 1
01.09.201 1050 Wien
02.01.201 Di, 16.01.2018 08:00 - 12:00 4 Mustergasse 1 4 35h/Woche
o 1050 Wien ﬂ:ndern
Di, 23.01.2018 08:00 - 12:00 4 Mustergasse 1
.20 1050 Wien
Di, 30.01.2018 08:00 - 12:00 4 Mustergasse 1
1050 Wien

Stunden gesamt: 20 | vereinbarte Wochenstunden: 4

Fersion 1.5.0t11

Beim Anklicken von ,,Andern” gelangen Sie wieder zur Bearbeitungsansicht. Bitte beachten Sie, dass
Anderungen, welche Arbeitszeiten in der Vergangenheit betreffen, maximal 30 Minuten zuriickliegen
dirfen.

Arbeitet der oder die Arbeitnehmer:in unregelmaRig, wird nach Auswahl des unregelmaRigen
Arbeitszeitmodells (siehe oben) die Monatsansicht des Kalendermonats angezeigt, in welchem der
Arbeitsbeginn liegt. Arbeitszeiten und Einsatzorte kdnnen durch Anklicken der einzelnen Arbeitstage, wie
zuvor beschrieben, erfasst werden.
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- Meniipunkt: Teilzeitmeldung

Unter dem Menlpunkt , Teilzeitmeldung” kénnen laufende Teilzeitvereinbarungen eingesehen, Eintritte
gemeldet und Arbeitnehmer:innen von Vollzeit auf Teilzeit gedndert werden.

Offnet man den Meniipunkt , Teilzeitmeldung®, erscheint ein Kalender sowie eine Aufstellung der an dem
ausgewahlten Tag in Teilzeit arbeitenden Arbeitnehmer:innen. Durch Auswahl eines Tages kann jeder Tag
kontrolliert und die Eingabe bei Bedarf gedndert werden (nicht in die Vergangenheit).

Info Betrieb
o November 2018 °
Ubersicht

Arbeitnehmer/innen Woche Mo Di Mi Do Fr Sa So
Teilzeitmeldung 44

Eintritt neue/r s

Arbeitnehmer/in & 1314 % 17 18
47 19020 21 2 23 24 25
8 26 27 28 29 30

Direktdaten

Frofokolle Fiir den ausgewshiten Tag ( 16.11.2018 ) eingeteilte Arbeitnehmer/innen

Suche:

Zuschlagsverrechnungsliste
1

AKZ ¢ Name ¢ Arbeitszeit ¢

7074041125 Max Mustermann 07:00 - 13:48 9500 Villach, M

ansicht, die es ermoglicht, in einer Wochenansicht die regelmaigen Arbeitszeitmodelle

Suche:

AKZ & Name &
Maxima Musterfrau
Maximilian Maurer
Maximiliana Maurer
Max Mustermann

(" EINTRITT MELDEN | * VON VOLLZEIT AUF TEILZEIT ANDERN

Mit Klick auf , Teilzeit andern” (1) kann die fir den heutigen Tag bestehende Eingabe verdandert werden.

Mit Klick auf ,auf Vollzeit andern” (2) 6ffnet sich ein Kalender in welchem das Datum des letzten Tages mit
ausgewahlt werden kann. Ab dem darauffolgenden Arbeitstag werden die Zuschlage wieder auf Basis der
kollektivvertraglichen Normalarbeitszeit verrechnet.

In der unteren Aufstellung sind all jene Arbeitnehmer:innen aufgelistet, die aktuell einer
Teilzeitbeschaftigung nachgehen, auch wenn sie an dem ausgewadhlten Tag nicht arbeiten.

Hier konnen die gemeldeten Tage bearbeitet oder der bzw. die Arbeitnehmer:n auf Vollzeit gedndert
werden.

Mit Klick auf , Teilzeit andern” (3), 6ffnet sich die monatliche Kalenderibersicht, in welcher die
eingegebenen Arbeitstage mit einem blauen Balken markiert sind.

Die Monatsansicht gibt einen Uberblick (iber die Arbeitszeiteinteilung des jeweiligen Arbeitnehmers bzw. der
jeweiligen Arbeitnehmerin.

Werden die blau hinterlegten Zeiten angeklickt, so kdnnen die bestehenden Angaben zu Arbeitszeit und
Einsatzort abgeandert werden. Bei einem Klick in den weif3en Bereich eines Kalendertages wird eine neue
Meldung angelegt.
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Laufende Teilzeitvereinbarung
Anderung Teilzeit ab dem Datum: 01.09.2018

AKZ: 6259070826 Name: Maxima Musterfrau

Kommentar

vereinbarte Wochenstunden: |30

Hinweis:Der untenstehende Kalender dient zur Erfassung von Arbeitszeiten und Einsatzorten. Sie kdnnen zwischen einer Wochen- und einer Monatsansicht auswéhlen. Die Wochenansicht dient zur Erfad
Wochen tbemommen werden. Die Monatsansicht dient zur Erfassung von unregelmaBigen Arbeitzeiten und zur Korrektur einzelner Tage. Zur Bekanntgabe von Arbeitszeit und Einsatzort Kkiicken Sig

0o 0o November 2018
Mo Di Mi Do Fr
1 2
E [§ 7 [ 9
12 13 14] 15 16

"09:00 - 13:00" Musterbaustelie 5 1050 Wien "09:00 - 13:00" Musterbaustelle 5 1050 Wien "09:00 - 13:00" Musterbaustelle 5 1050 Wien "09:00 - 13:00" Musterbaustelle 5 1050 Wien "09:00 - 13:00" Musterbaustelie 5 1050 Wien

26 217 2§ 29 30

"09:00 - 13:00" Musterbaustelie 5 1050 Wien "09:00 - 13:00" Musterbaustelle 5 1050 Wien "09:00 - 13:00" Musterbaustelle 5 1050 Wien "09:00 - 13:00" Musterbaustelle 5 1050 Wien "09:00 - 13:00" Musterbaustelie 5 1050 Wien

» Alle Arbeitstage anzeigen
[ ANSICHT SPEICHERN | | ANDERUNG VERWERFEN |

[ EWNTRITT MELDEN | | VON VOLLZEIT AUF TEILZEIT ANDERN |

Der Button ,Eintritt melden” fiihrt zur Suche und Erfassung eines neuen Arbeitnehmers bzw. einer neuen
Arbeitnehmerin.

Der Button ,,Von Vollzeit auf Teilzeit andern” 6ffnet ein Fenster, das alle Arbeitnehmer:innen des Betriebes,
die in Vollzeit arbeiten, zeigt. Hier kann eine Teilzeitmeldung, wie unter dem Meniipunkt ,Ubersicht Arbeit-
nehmer:innen” beschrieben wurde, erfolgen.

- Anderung des Arbeitszeitmodells

Zur Anderung eines bestehenden Arbeitzeitmodells (Wechsel zwischen regelmaRigem und unregelmaRigem
Modell bzw. Anderung eines bestehenden regelmaRigen Modells) ist nach Klick auf , Teilzeit andern”
(3) in der Ubersicht der derzeit in Teilzeit beschéftigten Arbeitnehmer:innen jenes Datum auszuwihlen, ab

welchem das neue Arbeitszeitmodell gelten soll.

AnschlieBend kdnnen die vereinbarten Wochenstunden geandert werden.
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Teilzeitvereinbarung ab 19.11.2018
Anderung Teilzeit ab dem Datum:
AKZ: 4881062709 Name: o

Nov ~l|2018
Kommentar Woche Mo Di Mi Do Fr Sa So
44 1 2| 3 4
45 S0 &) 7| 8] 9104 11
vereinbarte Wochenstunden: |2 48 124314} 15) 16 A7) 18
47 19020 21 22 23 24 25
Hinweis:Der untenstehende Kalender| B %] 27]| 28]) 28] 30 Einsatzorten. Sie kéinnen zwischen einer Wochen- und einer wahlen. Die icht dient zur Erfassung ] i welche in den folgenden
Wochen werden. Die fcht dient zur Erfassung von unregelméRBigen Arbeitzeiten und zur Korrektur einzelner Tage. Zur Bekanntgabe von Arbeitszeit und Einsatzort klicken Sie bitte den gewinschten Wochentag an
o November 2018 [ woche [ Monat ]
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 7 E 1l
. i 3 E m i
12) 13 14 15 16] 1 18|
73 2z 7
'08:00 - 13:00" Musterbaustelle 5 1050 Wien
30

"08:00 - 43:00° Musterbaustele 5 1050 Wien |[08:00 - 13:00' Musterbaustelle 5 1050 Wien _J['08:00 - 13:00° Musterbaustelle 5 1050 Wien _][*08:00 - 13:00° Musterbaustelle 5 1050 Wien

» Alle Arbeitstage anzeigen

[ ANSICHT SPEICHERN ] [ ANDERUNG VERWERFEN |

[ EINTRITT MELDEN | [ VON VOLLZEIT AUF TEILZEIT ANDERN |

Soll ein regelmaRiges Arbeitszeitmodell eingegeben oder verandert werden, ist mit Klick auf ,,Woche” die
Wochenansicht auszuwahlen. War bereits ein regelmaRiges Arbeitszeitmodell hinterlegt, 6ffnet sich dieses
und kann mit Klick auf die einzelnen Meldungen verdndert werden.

Soll das regelmafige Modell geléscht werden, sind alle Meldungen in der Wochenansicht einzeln zu 6ffnen
und zu entfernen. Mit Klick auf , Ansicht speichern” werden die Anderungen gespeichert.

Teilzeitvereinbarung ab 19.11.2018
Anderung Teilzeit ab dem Datum: 19.11.2018
AKZ: 4881062709 Name: Max Mustermann

Kommentar.

vereinbarte Wochenstunden: ' 20

Hinweis: Der untenstehende Kalender dient zur Erfassung von Arbeitszeiten und Einsatzorten. Sie konnen zwischen einer Wochen- und einer n. Die icht dient zur Erfassung 5 itszeiten, welche in den folgenden
Wochen werden. Die dient zur Erfassung von unregelméBigen Arbeitzeiten und zur Korrektur einzelner Tage. Zur Bekanntgabe von Arbeitszeit und Einsatzort kiicken Sie bitte den gewinschten Wochentag an
-Wodle -Monat
Fr Sa So

Mo Di Mi Do
"08:00 - 13:00' Musterbaustelle S 1050 Wien ||'08:00 - 13:00° Musterbaustelle 5 1050 Wien ||'08:00 - 13:00° Musterbaustelle 5 1050 Wien _|{*08:00 - 13:00° Musterbaustelle 5 1050 Wien

[ ANSICHT SPEICHERN | [ A )

[ ENTRITT MELDEN | (* VON VOLLZEIT AUF TEILZEIT ANDERN |
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Meldung fallweiser Beschaftigung in der Meldungseingabe

Bei der Erfassung eines neuen Eintrittes eines Arbeitnehmers oder einer Arbeitnehmerin
(Meldungseingabe>>Eintritt neue:r Arbeitnehmer:in; Teilzeitmeldung>>Eintritt melden) haben Sie die
Moglichkeit, entweder ,fallweise Beschaftigung” oder ,Teilzeit” auszuwahlen.

Nach Auswahl der fallweisen Beschaftigung werden Sie vom Programm aufgefordert, die Arbeitszeit- und
Einsatzortangaben (analog zur Teilzeitmeldung) zu erfassen. Anders als bei der Teilzeiterfassung dienen die
Arbeitszeitangaben bei fallweiser Beschéaftigung jedoch nicht als Berechnungsbasis fiir die
Zuschlagsberechnung.

Gemal § 21a (4a) BUAG sind fiir Zeiten einer fallweisen Beschaftigung unabhangig von einer
Teilzeitvereinbarung die vollen Zuschlage vorzuschreiben.

Bitte beachten Sie, dass eine fallweise Beschaftigung nur dann vorliegt, wenn die Beschaftigung nicht langer
als eine Arbeitswoche andauert.

Sollte es sich um regelmalig aufeinanderfolgende Beschaftigungszeiten handeln, so ist keine fallweise
Beschaftigung anzunehmen.

Suche Stammdaten | Arbeitsverhdltnis | Zusammenfassung

Arbeitsverhaltnis

Eintrittsdatum: ' 02.01.2018 Beruf: [ v

KV-Lohn Eingabe: [

oder:
KV-Lohn Auswahlliste

- Bitte auswahlen - v

+ fallweise Beschaftigung Teilzeit

Eine fallweise Beschaftigung liegt vor, wenn eine Person in unregelmaBiger Folge tageweise beim selben
Dienstgeber tatig wird und die Beschéftigung fiir eine kirzere Zeit als eine Arbeitswoche vereinbart ist.
Bei einer fallweisen Beschaftigung ist gem. § 21a (4a) BUAG fiir jeden Beschaftigungstag ein Finftel des
Wochenzuschiags zu leisten. Es erfolgt daher keine Aliquotierung des Zuschiags nach Teilzeitstunden.

Eintrittsdatum: 02.01.2018 4 otimcdatum: TT.MM.131)

Postleitzahl der Betriebsstatte: \:]

+ weitere Beschaftigungstage hinzufiigen
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Besonderheiten der Applikation , Teilzeitmeldung*

Grundsatzlich stehen lhnen in dieser Applikation dieselben Funktionalitdten, EpukiPioncG: BN
welche fir die Meldungseingabe unter dem Navigationspunkt ©  Dezember 2017  ©
,Teilzeitmeldung” und , Eintritt neue:r Arbeitnehmer:in“ beschrieben wurden, || woche Mo Di Mi Do Fr Sa So
zur Verfligung. Die Ansichten sind aufgrund der Optimierung fiir mobile 48 1[82la
Endgerate jedoch optisch etwas abweichend gestaltet. 49 45 6 7 8 910

50 1112 13 14 15 16 17

51 18 19 20 21 22 23 24

52 25 26 27 28 29 30 31

Sortieren AKZ aufsteigend v

Fiir den ausgewdhlten Tag eingeteilte
Arbeitnehmer/innen

Suche:
Nach der Eingabe Ihres Betriebskennzeichens (BKZ) gelangen Sie zur
. . . AKZ 1751051911
Kalenderansicht, welche Ihnen alle fir den heutigen Tag vorgesehenen Hame Abrechter Lokas
. . . . . . . . . Arbeitszeit 08:00 - 10-30
Arbeitszeiten und Einsatzorte Ihrer Arbeitnehmer:innen in Teilzeit auflistet. Einsatzon Bitte geben Sie den

entsprechenden Einsatzort bekannt.
Andern zuf Vollzeit

aller Arbeitnehmer/innen mit
Teilzeitvereinbarungen

[ EINTRITT MELDEN

[ VON VOLLZEIT AUF TEILZEIT ANDERN

Apple iPhone 65 ¢ o

52 25 26 27 28 29 30 31
Der Unterpunkt ,alle Arbeitnehmer:innen mit Teilzeitvereinbarungen® zeigt | sotieren AKZ aufsteigend v
all jene Arbeitnehmer:innen, die generell einer Teilzeitbeschaftigung R e

rbeitnehmer/innen

nachgehen, auch wenn sie an dem ausgewahlten Tag nicht arbeiten. Sachey

AKZ 1751051911

Name Albrechter Lukas

Arbeitszeit 08:00 - 10:30

Einsatzort Bitte geben Sie den

entsprechenden Einsatzort bekannt.
Andern auf Vollzeit

. aller Arbeitnehmer/innen mit
Teilzeitvereinbarungen

Sortieren AKZ aufsteigend v
Suche:
AKZ 1751061911
Name Albrechter Lukas

Andern auf Vollzeit

[ EINTRITT MELDEN

[ VON VOLLZEIT AUF TEILZEIT ANDERN j

02_Anleitung_Teilzeitmeldung und Eingabeprotokoll | 08.04.2025 Seite 11 von 18



I 1 B U A K BAUARBEITER-URLAUBS-
Ll UND ABFERTIGUNGSKASSE

Mit dem Link ,Andern” 6ffnet sich die Bearbeitungsansicht mit dem
Arbeitszeitkalender des betroffenen Arbeitnehmers bzw. der betroffenen
Arbeitnehmerin.

Durch Antippen des zu andernden Kalendertages gelangen Sie zur
Bearbeitungsmaske. Hier konnen die entsprechenden Arbeitszeiten wie
auch der Einsatzort erfasst werden. Werden die Zeiten, die blau hinter- legt
sind, angetippt, so kdnnen die bestehenden Angaben zu Arbeitszeit und
Einsatzort abgeandert wer- den. Beim Antippen des weilsen Bereiches
eines Kalendertages wird eine neue Meldung angelegt.

Es 6ffnet sich jeweils das entsprechende Bearbeitungsfenster.

In diesem Beispiel sind die Daten zum Einsatzort ausstandig. Sie kdnnen
in der Maske erfasst und mit

,ubernehmen bestatigt werden. Nach Eingabe aller erforderlichen
Anderungen bzw. Ergdnzungen in der Kalenderansicht wird ,,Ansicht
speichern” angetippt. Die Eingaben werden sodann gespeichert.

02_Anleitung_Teilzeitmeldung und Eingabeprotokoll | 08.04.2025

ame rechter Lukas

vereinbarte Wochenstunden: | 7

o Dezember 2017 Monat
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3
Fl 7l 8 q 10
1 12 13| 14| 1 1 17
1§ 19 20 21 22 23 24)
0500
2§ 29 30 31

v Alle Arbeitstage anzeigen

[ ANSICHT SPEICHERN | [ ABBRECHEN |

EINTRITT MELDEN

[ VON VOLLZEIT AUF TEILZEIT ANDERN |

Tersion 1.0.0:5,;

Apple iPhone 6s + o

Arbeitszeit am 19.12.2017

von*: | 08:00[ 2] bis* | 10:30 =]

Einsatzort™:

o) Baustelle
Bauhof

Sonstiger Einsatzort mit Zusatz

PLZ*

Strafte Hausnummer, Tirmummer*

* Pflichtfeld

[ ibernehmen | (_entfermnen

schlieBen
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Der Button ,,Eintritt melden” flihrt zur Suche und Erfassung eines neuen
Arbeitnehmers oder einer neuen Arbeitnehmerin.

Wie auch in der Meldungseingabe erfolgt die Eintrittsmeldung eines
Arbeitnehmers bzw. einer Arbeitnehmerin lber eine Suche mittels
Sozialversicherungsnummer.

Arbeitnehmer:innen, welche in den vergangenen 6 Monaten schon
einmal bei Ihrem Betrieb beschaftigt waren, werden in einer Liste
unterhalb zur Auswahl angezeigt. Das Programm fiihrt Sie durch den
Erfassungsprozess.

Geben Sie zundchst die Stammdaten des Arbeitnehmers bzw. der
Arbeitnehmerin ein (Adresse, Nationalitat, ...) und anschliefend die
Informationen zum Arbeitsverhaltnis (Eintrittsdatum, Beruf, KV-Lohn,
fallweise Beschaftigung bzw. Teilzeit) bekannt.

Beim Auswahlen einer fallweisen Beschéaftigung wie auch bei der Teilzeit
werden die Angaben zu Arbeitszeit und Einsatzort erforderlich. Die
Eingabe erfolgt - wie bei der Teilzeitmeldung bei laufenden
Beschaftigungsverhaltnissen bereits beschrieben wurde - anhand eines
Arbeitszeitkalenders.

Nach dem Abschluss dieses Erfassungsschrittes gelangen Sie zu einer
Ubersichtsseite, auf welcher Sie lhre Angaben nochmals tiberpriifen
kénnen, bevor Sie den Eintritt speichern.

Bitte beachten Sie, dass eine fallweise Beschaftigung nur dann vorliegt,
wenn diese nicht langer als eine Arbeitswoche andauert. Sollte es sich um
regelmaRig aufeinanderfolgende Beschaftigungszeiten handeln, so ist
keine fallweise Beschaftigung anzunehmen.
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1100-10340-9 Theta Bau

Suchel Stammdaten = Arbeitsverhaltnis

Zusammenfassung

Arbeitnehmer/in suchen

Bitte geben Sie die
Sozialversicherungsnummer Ihres/r neuen
Arbeitnehmers/in ein:

War der/die Arbeitnehmer/in in der
Vergangenheit bereits bei Thnen beschiftigt,
wdhlen Sie den Namen direkt aus
untenstehender Liste:

Versicherungsnummer Osterreich: :

AREBEITNEHMER/IN SUCHEN

Eintrittsmeldung des/der gewiinschten
Arbeitnehmers/in durch Anklicken des
Namens in der Liste (bereits einmal
beschdftigte Arbeitnehmer/innen):

Name % AKZ % SVNr. &

Apple iPhone 65 : [i=s
Arbeitsverhiltnis

07.02.2018 o]

Beruf: I ~

K\V-Lohn Eingabe |

Eintrittsdatum

oder
K\-Lohn Auswahlliste

- Bitte auswahlen - v

+| fallweise Beschiftigung Teilzeit

Eine fallweise Beschaftigung liegt vor, wenn eine
Person in unregelmdBiger Folge tageweise beim
sefben Dienstgeber titig wird und die
Beschaftigung fiir eine kiirzere Zeit als eine
Arbeitswoche vereinbart ist.

Bei einer fallweisen Beschaftigung ist gem. § 21a
(4a) BUAG fir jeden Beschéftigungstag ein
Flinftefl des Wochenzuschiags zu leisten. Es
erfolgt daher keine Aliguotierung des Zuschlags
nach Teilzeitstunden.

Eintrittsdatum: 07.02.2018

Austrittsdatum: o]
Postleitzahl der Betriebsstatte: I:I

+ weitere Beschiftigungstage hinzufiigen

+ Schritt zuriick =+ Schritt weiter

Version 1.0.0t3
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Ein allgemeines Menii steht Ihnen links oben immer zur Verfligung. — Apple iPhone 6s A 4y
BAUARBEITER-URLAUBS-

Sie konnen damit zur Betriebsauswahl wechseln, falls Sie die I—I UND ABFERTIGUNGSKASSE =, BUAK

Erfassung flr ein anderes Betriebskennzeichen, fir das Sie

Teilzeitmeldung

berechtigt sind, vornehmen méchten. )
Betriebsauswahl

Ebenso kénnen Sie den Eintritt eines neuen Arbeitnehmers bzw.  [|Teilzeitmeldung

einer neuen Arbeithnehmerin melden oder auch wieder zur T e e e

Teilzeitmeldungsansicht zuriick wechseln.
1100-18%43-4 S.M.A.K. BAU GMBH

0 Dezember 2017 0

Woche Mo Di Mi Do Fr Sa So

48 10213
49 4 5 6 7 8 9 10
50 11 12 13 14 15 16 17
o1 18119 20 21 22 23 24
92 25 26 27 28 29 30 31
Sortieren AKZ aufsteigend v
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Eingabeprotokoll zur Teilzeitmeldung in der Meldungseingabe

e Allgemeines

Mit dem Eingabeprotokoll konnen alle Teilzeitmeldungen gem. § 22 Abs. 1a BUAG der vergangenen
drei Jahre eingesehen werden.

Sinn des Protokolls ist es, die Eingaben zur Teilzeit in der Anwendung Meldungseingabe zu
protokollieren. Das Protokoll wird mit der Zuschlagsverrechnung festgeschrieben.

Ab dem Zeitpunkt, ab dem iiber die Teilzeitmeldung keine Anderung mehr durchgefiihrt werden
kann, wird auch das Protokoll nicht mehr verandert.

Bitte beachten Sie, dass das Protokoll daher auch durch eine eventuell spater durchgefiihrte
Berichtigung nicht mehr abanderbar ist.

Fristgerecht im Rahmen der Meldungseingabe eingegebene Meldungen wie Urlaub oder
Zeitausgleich Gberschreiben die Teilzeitmeldungen und sind im Eingabeprotokoll entsprechend
vermerkt.

Im Protokoll werden die gemeldeten Arbeitszeiten zu Wochenstunden addiert.

e Beschreibung der Anwendung

Das Protokoll ist Gber die Portalapplikation Meldungseingabe, unterhalb des Reiters
"Teilzeitmeldung" abrufbar.

Betriebsauswahl

Info Betrieb

_L_Ji)_e_f.Sl_(m_l . Betriebsart Baumeister
Arbeitnehmerfinnen Gesellschafisform: Gesellschaft mit beschrankter Haftu
Firmenbuchnummer:

Teilzeitmeldung Re
Eingabeprotokoll
Eintritt neue/r

Arbeitnehmer/in

K\-Bereich

Direktdaten [ Loscuen | | NEUERKV |
Protokolle alles
auswahh Bundesland Be

Zuschlagsverrechnungsliste

ch

m
w
C
=
3
o
u
D

stem

1
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Mit Klick auf den Punkt "Eingabeprotokoll" &ffnet sich eine Ubersicht aller in den vergangenen drei
Jahren in Teilzeit beschaftigten Arbeitnehmer:innen:

Betriebsauswahl

ioEees Eingabeprotokoll Teilzeitmeldungen seit 01.01.2018

Ubersicht
Arbeitnehmer/innen
Teilzeitmeldung Bitte klicken Sie den Name um eine/n Arbeitnehmer/in auszuwahlen

Eingabeprotokoll Name & AKZ ¢ SVNr. ¢

Eintritt neue/r
Arbeitnehmer/in

Direktdaten
Protokolle

Zuschlagsverrechnungsliste

insg. :.a‘s_s Arbeitnehmer/innen

Nach Auswahl eines Arbeitnehmers oder einer Arbeitnehmerin kann rechts unterhalb der Auflistung
der bzw. die Arbeitnehmer:in ausgewahlt werden sowie fiir welches Monat das Teilzeitprotokoll
aufgerufen werden soll. Es werden nur jene Monate angezeigt, fir die tatsachlich ein
Teilzeitarbeitsverhaltnis besteht.

dame $ AXZ ¢ SV ¢

Suche

v

insg. - Arbeitnehmer/innen

Eingabeprotokoll fur Arbeitnehmer/in im Zuschlagszeitraum Bate auswahlen :

Ao
PROTOKOLL ANZEYGEN

W en
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Mit der Funktion ,,Eingabe“ kann ein rbeitnehmer/innen
individueller Abfragezeitraum ,

eingegeben werden. In diesem Fall pum : | - Bitte auswahlen - [v
werden die Protokolle mehrerer ‘

Monate in einem PDF-Dokument

zusammengefasst: - Marz 2020 I
Februar 2020

Juli 2019
Juni 2019
Mai 2019

Mit Klick auf ,,Protokoll anzeigen” wird
das Protokoll als PDF angezeigt.

v
insg. " Arbeitnehmer/innen

Eingabeprotokoll fiir Arbeitnehmer/in im Zuschlagszeitraum :

von Monat: IJanuar < Jahr: 2018 v
bis Monat: Marz - Jahr: 2020 v

PROTOKOLL ANZEIGEN

Im oberen Teil des Protokolls werden folgende Daten angezeigt:

Name des Betriebes (gelb markiert), das betreffende Monat (blau markiert), der oder die zuvor
ausgewahlte Arbeitnehmer:in samt AKZ und SVNR (orange markiert), die bzw. das fiir das
abgerufene Monat akutelle(n) Arbeitsverhaltnis(se) des Arbeitnehmers bzw. der Arbeitnehmerin
sowie die gespeicherte Teilzeitvereinbarung (griin markiert).

Ist die Teilzeitvereinbarung noch laufend, ist dies angefihrt.

4
Eingabeprotokoll Teilzeitmeldungen
Mal 2019
= o
Datum Ameselt St |Ensatzont Ersteiung |Erstetenn | Enternung |Entemenn | Kommentar vereird. | Melcung
AR sery Wwochen-  |verspatet
) sunoen
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Das Protokoll ist nach Wochen gegliedert. Fiir jede Woche wird die Summe der Wochenarbeitszeit gebildet.

In den Spalten sehen Sie

e das Datum, fiir das eine Eingabe vorgenommen wurde;

o die mit der Teilzeitmeldung eingegebene Arbeitszeit sowie den Arbeitsort und die sich daraus

ergebenden Arbeitsstunden;

e das Datum der Erstellung bzw. Aktualisierung der Meldung sowie die oder den Ersteller:in

(gelb markiert);

e das Datum der Entfernung der Meldung sowie die oder den Entferner:in (blau markiert).
Vollsténdig geléschte Meldungen sind durchgestrichen.

e verspatete Meldungen sind rechts mit einem Hakchen gekennzeichnet (griin markiert). In der
Spalte Kommentar ist die Begriindung angeflihrt, die bei verspateten Meldungen angegeben
werden muss;

e Meldungen fiir Samstag und Sonntag werden ebenfalls im Protokoll angefiihrt;

o die gearbeiteten Stunden werden am Ende der Woche addiert (Summe Wochenstunden,

orange markiert).

ArDengvernantnis - lufeng
AN SUNr. Telizet
IAXAsleny Wochen-  |verspatet
n stunden
02.03.2020 Jos-00-11.00 |3.00 09.03.2020 20.00 .
14:4203
e
] -
03.03.2020 |07:0005:00 |7.50 01.07.2019 30,00
14518
09:30-15.00
02,03.2020 |07:0009:00 |7.50 01072019 20.00
1451
09:30-15.00
05.03.2020 |07:00-05:00 |7.50 01.07.2019 30.00
14513
09:30-15:00
05.03.2020 | 08:00-10:00 |2.00 09.03.2020 30.00 X
144039
07.03.2020 |08:00-10:00 |2.00 09.03.2020 30.00 X
14:20:39
1 Ll L] Ll Ll Al L) L Ll
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