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Personalabrechnung mit WiSion®

In dieser Handreichung wird beschrieben, wie die Personalabrechnung in WiSion®
funktioniert.

Zielgruppe:
Schulleiter/innen | Schulleiterstellvertreter/innen

Vorarbeiten in WiSion®:

O Aktuelle KGE

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
1 Die KGE ist aktuell und frei gegeben.

O Freigegebene LFV, die zur aktuellen KGE passt

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
2 Es existiert eine LFV korrespondierend zur aktuellen KGE;
diese LFV ist mit Beginn des Schuljahres frei gegeben!

Tipp:
Eine neue Lehrfacherverteilung und ein neuer Stundenplan kann bei Bedarf rickwirkend bis zum
Beginn des aktuellen AZR freigegeben werden!

O Freigegebener Stundenplan, der zur aktuellen LFV passt

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
3 Es existiert ein STP der zur aktuellen LFV passt!

O Stundenplan

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
4 Alle Pflichtgegenstande, verbindlichen- und unverbindlichen

Ubungen, Lernzeiten (nur fir GTB-Schulen) sind im
Stundenplan enthalten.

5 Alle €-Stunden fur Mittagsaufsichten, Frihaufsichten, Freizeit
sind im Stundenplan enthalten.
6 Nur fur die VS und ASO: Die Stunden fur die Férderung 2.0

sind im Stundenplan enthalten.

Zur Unterstitzung bei der Erfassung €-Stunden steht nachstehende
Handreichung zur Verfigung:

Abbildung von Aufsicht, Freizeit, Lernzeit in LFV und Stundentafel

16.03.2020 WiSion®-Expertenteam Personalabrechnung Seite 1 von 13


https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/LFV_Stdplg_Aufsicht_Freizeit_Lernzeit.pdf?version=1&modificationDate=1540969208477&api=v2

o

LUSWON

Wiener Schulinformationssystem online

O Klassenfuihrende Lehrer/innen sind in der KGE zu erfassen

Klasse BD MASE

Schulart * MNMS Standort* 921042 NMS 1210 Regnerweg 6§ 1210 Dr-Skala-| =
Eigene Bezeichnung/Kurzbezeichn. *  |1b BacG Schulform 0830 - Neue Mittelschule

Yorjahr: Eigene Bez /Kurzbezeichn. 1b HBaaG Kennzahllen®

BilDok-Bezeichnung 1N1b

priméare Stundentafel 201819 1. Klassen aufsteigend

Machqualifizierungslehrgang Schulvers. u. ALB P————
primare Schulstufe * -

Beurteilungsform
erlaubte Schulstufe/n

n

Klassenfiihrung -
Lehrpersonen giiltig von * giiltig bis * Abgeltung / KL 1. Zeugnis ge fir Berufsorientie=
Kiassenf s | e 02.09.2019 06.09.2020
Integratio -
Reformps
1B | lusik und Bewegung -
Lebende
Unterrichi
] | [ = = [+] 13102019 06.09.2020 o Keine Daten
Schilerar
Speichern | Schliefen |
Forderklasse (nur SES-relevant)
Drucksorten
Kopie anlegen | Speichern Zurick
Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
7 Die klassenfuihrenden Lehrer/innen sind in der KGE in der
Klassenhiille eingetragen und das v* bei ,Abgeltung / KL f.
Zeugnis® ist gesetzt (fur die Abrechnung).
8 Die Klassenvorstande sind auch auf der Registerkarte
Zulagen & Abschlage eingetragen (fur die Drucksorte).

Zur Kontrolle steht die Drucksorte ,Vergutung fur Klassenfihrung (ohne PD) XLS*
zur Verfigung!

0 Zulagen und Abschlége sind auf der Registerkarte Zulagen & Abschlage korrekt

erfasst.

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
9 Der Abschlagswert fir das IT-Kustodiat ist eingetragen.

10 Fir GTB-Schulen:
Die Freizeitleitung wurde bei zumindest einer Lehrperson
eingetragen.

11 Die Schulleitung wurde mit dem korrekten Zeitbereich (von-
bis) bei der Schulleitung eingetragen.

12 Der Korrekturwert fir UJANO wurde bei den berechtigten
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Personen erfasst.

13 Die Bibliotheksstunden wurden erfasst.

14 Die Mitverwendungen wurden erfasst.
15 Korr BV/(E)KU/Freij — Korrektur BV/(E)KU/Freijahr.

16 Die Abschlage fur die Kolleg/innen im PD-Schema wurden
korrekt erfasst

[0 Konsignationen sind eingetragen

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
17 Die Konsignationen wurden von den Kolleg/innen erfasst und
durch die Schulleitung kontrolliert.

Zur Kontrolle steht die Drucksorte ,Konsignationen_MonatsUbersicht” zur
Verfligung

Terminerfassungen:

Neben der Erfassung der bereits bekannten ganztagigen Absenzen (Erkrankung /
Arztbesuch / Sonderurlaub / ...) durch die Schulleitung ist es ab sofort auch
unumganglich, Termine zu erfassen.

Dies trifft auf die Besuchsschullehrerstunden genauso zu, wie auch jene Termine
die fur die Supplierplanung und Supplierverbuchung relevant sind.

Dabei gilt es das Augenmerk besonders auf die Terminarten
~Schulveranstaltungen sowie ,Unterrichtsfrei” zu legen, da diese bedeutsam flr
die Berechnung der Klrzungstage bei den Lehrer/innen im PD-Schema sind.

Es wird empfohlen, dass die Erfassung von Klassenterminen generell durch
den/die jeweilige/n Lehrer/in erfolgt.

Jene Termine, welche die gesamte Schule betreffen, sollten von der
Schulleitung erfasst werden.

O Termine werden laufend durch die Schulleitung und Lehrerkolleg/inn/en erfasst

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
18 Die Termine fur den Abrechnungsmonat wurden von den
Kolleg/innen erfasst und durch die Schulleitung bestatigt.

Zur Unterstitzung bei der Erfassung der Termine stehen nachstehende
Handreichungen zur Verfiigung:

e Termin Schulveranstaltung
e Termin unterrichtsfrei gesamte Schule
e Termin vorverlegter Unterrichtsschluss
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Abrechnung

Hinweis: Umso korrekter die Daten im WiSion® gepflegt sind, desto weniger muss bei
der Abrechnung manuell korrigiert werden.

Die Abrechnung kann nur in einem vorgegebenen Zeitraum erfolgen. Dieses
Abrechnungsfenster wird durch die BD-Wien vorgegeben und ist wenige Tage vor dem
Monatsletzten bis wenige Tage danach offen. Wird auf den Menupunkt Personal ->
Untermenipunkt Abrechnung geklickt, wird die Monatsabrechnung fur den
entsprechenden AZR initialisiert.

Abrechnung
Abrechnungszeitraum | AZR 2 - Oktober 2018/20 | 6 F08.001
Bearbeitungszeiraum  01.10.2019-10.11.2019 Die Berechnung der Werte fiir den AZR Oktober 2019/20° |3uft.

Dieser Yorgang kann mehrere Minuten in Anspruch nehmen.
Klicken Sie auf den Meniipunkt Abrechnung® um die Anzeige zu
aktualisieren.

Wird die Abrechnung vor dem Bearbeitungszeitraum gestartet, so erscheint der
nachstehende Hinweis F08.0029: Fur den gewéhlten Abrechnungszeitraum ist der
Bearbeitungszeitraum noch nicht erreicht.

Abrechnung

Abrechnungszeitraum = AZR 7 - Mérz 2019/20 EI 6 F08.0029
Bearbeitungszeitraum 18.03.2020-05.04.2020

Fur den gewahlten Abrechnungszeitraum ist der Bearbeitungszeitraum noch nicht erreicht |
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Nach der Initialisierung kann in der Listenansicht zwischen der Abrechnung
Lehrpersonal AR im Stand und Lehrpersonal PD im Stand gewechselt werden.

Dabei verandert sich die jeweilige Maskenansicht und gibt den Uberblick tiber die

erfassten Abrechnungswerte.

Abrechnungszeitraum AZR 6 - Februar 2015/20
18.02.2020-16.03.2020
MA 02 nicht gesendet
angeleat,
Name

Jearbeitungszeitraum
Ibertragungsstatus
etzte Bearbeitung

Pers.Nr. Vorname KN

Fitter anwenden | Fiter zuriicksetzen |

1 » »%
Person
Pers.Nr. Name 2
[l ;
[
[
Abrechnung
Abrechnungszeitraum = AZR 6 - Februar 2018/20
Bearbeitungszeitraum 18.02.2020-16.03.2020
Ubertragungsstatus MA 02 nicht gesendet
letzte Bearbeitung angelegt,
Pers.Nr. Name Vorname KN

Filter anwenden | Filter zuriicksetzen |

Vorname 4 KN ¢ Besch. ¢+ Pers.K. ¢ MDL 2 KT 2

B

[»] Ar Lehrpersonal AR im Stand
Status

MA 56 nicht gesendet
10.03.2020 08:55:44
Pers. K. MDL KT

2

Besch. Suppl unbez. BSchL

Suchergebnis (1-10 von 25)

Mehrdienstleistungen
Suppl ¢ unbez. : BSchL &

Suchergebnis (1-8 von 8)

Person
Pers.Nr. Name 3
@
]
[C] o

16.03.2020 WiSion®-Expertenteam

Vorname 2 KN ¢+ Besch. 4 Pers.K. s FV 2

21,000 IL-Vertr: 4,000 0 0,000 0,000 0
21,000 Lehr-pr- | 0,000 0 0,000 0,000 0
22,000 L - Vertr 0,000 0,000 0
E] Art Lehrpersonal PD im Stand B
Status “GNgEEYT
MA 56 nicht gesendet
10.03.2020 08:56:44 5
Besch. Pers.K. FV MDL KT FV MDL KT FV
SW 23 /KW 6 SW24 /KW7 3

MDL ¢ KT+ FV 4 MDL ¢ KT ¢ FV 2

24 000 SVpad.D 16,000 0,000 S 16,000 0,000 0 16,0(
24,000  VLpad.D 10,000 2,000 5 10,000 2,000 0 10,0(
24000 VipadD 8,000 1,500 5 8,000 1,500 0 8,0(
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B) Schaltflachen:

Nach der Initialisierung stehen zur Bearbeitung der Monatsabrechnung folgende
Schaltflachen zur Verfligung:

Fehlerprifung | Meue hinzufiigen | Aktualisieren | Neuladen | Weiterleiten | Personal ofinen | Bearbeiten | Drucken | Léschen |

. Schaltfiache Loschen |

Ist ein Datensatz markiert und wird die Schaltflache angeklickt, so wird
der Datensatz der Lehrperson aus der aktuellen Abrechnung geldscht.
z.B.: Lehrperson ist nicht im Stand der Schule, befindet sich im KU, ....

= Schaltfliche MNeue hinzufugen|

Datensatze, welche versehentlich geléscht wurden, kbnnen durch Betatigung der
Schaltflache | Neu hinzufiigen | wieder hinzugefiigt werden.

Wurde bereits mit der Abrechnung begonnen und eine Lehrperson wird danach in
WiSion® aufgenommen (Zuteilung), so kann diese durch Betatigung der
Schaltflache | Neu hinzufiigen | wieder hinzugefiigt werden.

. Schaltfliche . Drucken |

Fur einzelne bzw. alle markierten Datenséatze wird eine schreibgeschitzte, nicht
mehr bearbeitbare Tabelle, die lediglich der Kontrolle dient, getffnet.
Tabellenblatt ,Abrechnung BD (= Bildungsdirektion)*
Tabellenblatt ,Abrechnung MA 56
Tabellenblatt ,Abrechnung EPKa"“ — wenn an einem
Externistenprifungsstandort Prifungen im aktuellen AZR abzurechnen
sind.

. Schaltflache _Bearbeiten |

Abrechnungsdialog wird gedffnet (ebenso, wenn die Personalnummer angeklickt
wird). Es kénnen auch mehrere oder alle Datensatze ausgewahlt werden.

. Schaltfliche - Personal éiinen |
Registerkarte Abrechnung der durch v markierten Lehrperson wird gedffnet.

« Schaltflache Weiterleiten |

Die fertige Abrechnung wird an die Bildungsdirektion weitergeleitet.
Hinweis: Wurde die Schaltflache betatigt ist die Abrechnung fiir
eine weitere nachtragliche Bearbeitung gesperrt.
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. Schaltflache .MNeu Laden |

Das ist die ultimative Schaltflache falls die komplette Abrechnung in die
Ausgangslage zuriickgesetzt werden soll.

Damit werden alle Daten neu geladen und manuelle Korrekturen aller in der
Abrechnung vorhandenen Personen gehen damit verloren!

«  Schaltflache Aktualisieren |

Diese Schaltflache ist die richtige Schaltflache, wenn nur einzelne markierte
Datensatze neu berechnet werden sollen. Auch hier gehen manuelle Korrekturen
bei diesem Datensatz verloren.

» Schaltflache Fehlerpriifung |

Die Fehlerprifung sollte vor dem Vorgang ,weiterleiten® immer durchgefihrt
werden, da so Datenfehler angezeigt und noch korrigiert werden kbnnen - Bei
fehlerhaften Datenséatzen wird eine Fehlermeldung angezeigt.

C) Abrechnung bearbeiten

Die Abrechnung wird im Menupunkt Personal — Untermentpunkt Abrechnung

gedffnet, dabei wird die Abrechnungsmaske des aktuellen AZR getffnet — diese ist
in neun Kategorien gegliedert:

Abrechnung

Abrechnungszeitraum = AZR 6 - Februar 2019/20 E Art Lehrpersonal AR im Stand EI
Bearbeitungszeitraum  18.02.2020-16.03.2020 Status angelegt
Ubertragungsstatus. MA 02 nicht gesendet MA 56 nicht gesendet
letzte Bearbeitung angelegt,
Pers.Nr. Name Vorname KN Besch. PersK MDL KT Suppl unbez. BSchL Fahr Zusch. Bus Eintr. KV PA  Tage GTS Vertr nGTS B-Std B-Vert. FD Leit. FZL

Fitter anwenden | _Filter zuriicksetzen

1 »  »» Suchergebnis (1-10 von 25)

Person Mehrdienstleistungen Konsignatinen KV EPKa MAS56 i i Freizei g Gr
Pers.Nr. Name : Vorname ¢ KN ¢ Besch. ¢ Pers.K. s MDL ¢ KT ¢ Suppl ¢+ unbez. ¢ BSchL ¢ Fahr. 4+ Zusch. ¢+ Bus ¢+ Eintr. ¢+ KV ¢ PA ¢ Tage ¢+ GTS ¢+ Vertr. ¢+ n.GTS ¢ B-Std ¢ B-Vert. FD ¢ Leit. ¢ FZL ¢

21,000 IL-Vertri 4,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 0,00 1NM O 29 1,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 2
21,000 Lehr-pr- 0,000 0 0,000 0,000 0 0 000 000 0,00 0 29 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0

22,000 I - Vertr 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 0,00 0 23 1,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0

1. Person
a. Personalnummer

b. Name

c. Vorname

d. KN = Kurzname

e. Besch = Beschaftigung

Beschéaftigungsausmald wird angezeigt

ACHTUNG: auch bei LL, welche sich beispielsweise in KU befinden, wird
ihr Beschéaftigungsausmald angezeigt - diese Daten werden nicht
Ubertragen (Person kann geléscht werden)
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2. Mehrdienstleistungen
a. MDL
Die MDL werden aus der LFV Ubernommen.
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

b. KT - Klrzungstage
werden von der Registerkarte Absenzen Gbernommen
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

c. Suppl — Supplierstunden (Einzel MDL)
werden, wenn erfasst, aus der Supplierplanung (Mentpunkt Organisation,
Untermentpunkt Supplierungen) tbernommen.
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte

Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

d. unbez. — unbezahlte Supplierstunden
werden, wenn erfasst, aus der Supplierplanung tbernommen und werden
lediglich zur Kontrolle angezeigt — eine Korrektur ist hier nicht moglich.

e. BSchL (Besuchschullehrerstunden = Besprechungsstunden)
werden Ubernommen, wenn bei der Lehrperson ein Termin mit der
Terminart ,BesSchl - Besuchsschullehrer/in“ eingetragen wurde (ein Tag =
eine Stunde).
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

3. Konsignationen

a. Fahr. — Fahrkarten
werden von der Registerkarte Abrechnung | Konsignationsdialog
Ubernommen.
Hinweis: Eine Korrektur ist im Abrechnungsdialog nicht moglich und muss
immer im Konsignationsdialog von der Schulleitung durchgefuhrt werden.
Im Anschluss muss diese Lehrperson in der Abrechnungsmaske mit Hilfe
der Schaltflache | Aktualisieren | aktualisiert werden >
v vor der Personalnummer und Schaltflache | Aktualisieren |
ACHTUNG: samtliche ,manuelle” Korrekturen (z.B.: MDL) gehen verloren!

b. Zusch. — Beforderungszuschisse (w.0.)

c. Bus - Bus (w.0.)
d. Eintr. — Eintritt (w.0.)
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4. KV — Klassenvorstand
Die Daten zur KV-Vergutung werden aus der KGE (Klassenhitille) bezogen. Dabei
kann der KV auch gewechselt werden; ebenso ist so auch ein KV fur zwei Klassen
maoglich. Die Abkirzung z.B.:
,1 NMS* bedeutet KV fur eine NMS Klasse, analog gilt das auch fur die VS, SO &
PTS.
In der Abrechnung muss die KV-Kennung der Schulart der abrechnenden
Stammschule entsprechen und keinesfalls der Nebenschule, wo der/die
Kolleg/e/in tatsachlich unterrichtet.

5. EPKa — Priufungsabrechnung fur Externisten (nur fir Prifungsstandorte relevant)
Werte werden tibernommen, wenn beim Externistenprifungskandidaten im
Priifungsprotokoll die Schaltflache [ Freigabe fiir Verrechnung| oder

geklickt wurde.

Hinweis: Es wird nur die Anzahl der verschiedenen Kennziffern angegeben -
genaue Auflistung im Abrechnungsexcel — Tabellenblatt ,EPKa“.

6. MA 56 Tage
Verrechnungswerte fur €-Stunden usw.

7. Mittagsaufsicht

a. GTS — Mittagsaufsichtsstunden bei ganztagig gefiihrten Schulformen
werden aus dem Stundenplan ermittelt
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/

vor der Personalnummer und Schaltflache ) = in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

b. Vertr. — Mittagsaufsicht Vertretung
werden, wenn erfasst, aus der Supplierplanung tbernommen
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begriindung der Korrektur
erfassen.

c. nGTS - Mittagsaufsichtsstunden bei nicht ganztagig gefuhrten Schulformen
werden aus dem Stundenplan ermittelt
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.
8. Freizeitbetreuung / Fruhdienst— analog zur Mittagsaufsicht
9. Gruppenzahl - bei ganztagig gefuhrten Schulformen
a. Leit. —werden aus der Registerkarte Zulagen & Abschlage ermittelt

b. FZL- werden aus der Registerkarte Zulagen & Abschlage ermittelt
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Ansicht der Abrechnungsmaske fur Lehrpersonal PD im Stand:

Diese Ansicht unterscheidet sich gegenuber der Maske fur das ,Lehrpersonal AR im
Stand® lediglich dadurch, dass zusatzlich noch die einzelnen Wochenwerte fur die
Fachervergutung (FV) und Dauermehrdienstleistungen (MDL) sowie Kirzungstage (KT)
angezeigt werden.

In der Spalte Monatswerte werden die summierten Wochenwerte angezeigt.

Alle anderen Kategorien sind ident mit der Ansicht der Abrechnungsmaske
,Lehrpersonal AR im Stand".

Person SW 23/ KW 6 SW24/KW7 SW 25/ KW 8 SW 26 /KW 9 te Mehrdi
Pers.Nr. Name & Vorname ¢ KN ¢ Besch. s+ PersK. 4FV ¢ MDL ¢ KT ¢|/FVs MDL ¢ KT ¢/FV¢ MDL ¢ KT ¢|FVs MDL ¢ KT of MSFV Sum MDL ¢ Suppl ¢ unbez. ¢ BSchL ¢
24,000 SVpadD | 16,000 0,000 §| 16,000 0,000 0] 16,000 0,000 016,000 0,000 0f 16,000 0,000 0,000 0,000 0
24,000 VLpad.D | 10,000 2,000 5] 10,000 2,000 0] 10,000 2,000 010,000 2,000 0f 10,000 6,000 0,000 0,000 0
[l 24,000 ViLpadD| 8000 1,500 S| 8000 1500 0| 8000 1,500 0| 8000 1500 0§ 8,000 4,500 0,000 0,000 0
8,730 SVpad.D| 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0

WICHTIG:

Ist eine Lehrperson im PD Schema mehr als zwei Wochen krank, wird die
Fachervergttung eingestellt. Wird eine neue LFV - in welcher die dienstverhinderte
Lehrperson auf null Stunden gesetzt wird - vor Ablauf der Zweiwochenfrist erstellt, muss
die Anzahl der Fachervergutungsstunden manuell korrigiert werden, da diese auch zwei
Wochen im Krankenstand ausbezahlt werden.

KORREKTUR — Abrechnungsdialog:

Abrechnung
Person ( m . n mn - Beschaftigung 21,000 Vollausmafk 2A-HSPL
letzte Bearbeitung Personenkreis *  Vertragslehrer IL - Vertragslehrer IL E
Kategorie Art Wert Korrektur Begriindung der Korrektur * —
Mehrdienstieistungen  yn; 92,09.2019-30.09.2019 0,000 | 2,000 [CFVin WiSion noch nicht korrekt |
KT \]
Suppl 0,000 | 2,000 || [Supplierplanung in WiSion nicht verwendet ]
BSchL 0 | 1||keinTermin angelegt I
Konsignationen Fahr. 0
Zusch. 0,00
Bus 0,00 “ c
Eintr. 0,00
KV KV 2c 02.09.2019-30.09.2019 MM Iz‘
EPKa PA 0 w
MASE Tage 28
Mittagsaufsicht GTS 2000
Vertr. 0,000
n.GTS 0,000
Freizeitbetreuung B-Std 0,000
B-Ver 0,000

L nonnn

MDL bearbeiten K\ bearbeiten Speichern Zuriick
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Protokollierung

Jede Bearbeitung wird protokolliert, um Anderungen nachvollziehbar zu machen. Durch
Klicken des Protokollsymbols wird das Protokoll gedffnet und kann ausschlief3lich durch
den/die Schulleiter/in oder den/die Sachbearbeiter/in gelesen werden.

Abrechnung
Protokollsymbol
Abrechnungszeitraum  AZR 1_19/20 - September 21
Bearbeitungszeitraum 10.09.2019-10.10.2019 Status angelegt
letzte Bearbeitung Person aktualisier, 15.09.2019 14:15:
Pers.Nr. Name Vorname KN Besch. MDL KT unbez
Filter anwenden | Filter zuriicksetzen |
Schaltflache |KV bearbeiten |
KV - Klassenvorstand bearbeiten
Gastinger Cornelia- GaC - 22.11.1988 - 0883561
giiltig von * giiltig bis * Klasse * Wert* Korrektur* Begriindung der Korrektur *

j 02.09.2019 30.09.2019 2c MM3 MMS Iz‘

wenn der KV falsch eingetragen ist-> durch Anklicken des Minussymbols ldschen

wenn der K\V-Eintrag fehlt -» durch Anklicken des Plussymbaols hinzufigen - Klasse und Wert
/ angeben!

+| 02.09.2019 30.09.2019 [=] (=]

OK | Abbrechen

Mogliche Falle:

e eswird im laufenden AZR ein KV neu tlbernommen
o ,glltig von*“ eingeben (Datum der KV-Ubernahme)
»gultig bis* - automatisch der letzte Tag des AZR
Klasse* angeben
Korrektur* - nur wenn die Schulart korrigiert werden muss
Begrindung der Korrektur* - zwingend erforderlich

o O O O

mit j hinzufligen

O
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e KV wird vorzeitig beendet:
o gultig bis* Datum eingeben
o Begrundung der Korrektur* - zwingend erforderlich

Schaltflache [ MDL bearbeiten |

MDL - Mehrdienstleistungen bearbeiten

l.ﬂ--.— T ok kel ""-'r s BTl AW Ao R A g
giiltig von * qgiiltig bis * Wert* Korrektur *  Begriindung der Korrektur*
= 16.09.2019 30.09.2019 2,000 Meue LFV ab 16.9.19
wenn im laufenden Monat MDL Gbernommen werden - "gultig ven™ Datum eingeben. das "gultig bis™ Datum

wird automatisch gesetzt (letzter des Monats)

j 02.09.2019 30.09.2019 0,000

OK | Abbrechen

Sollte es notwendig sein, die errechneten und angezeigten MDL zu bearbeiten, so
mussen bei geanderten MDL’s innerhalb eines AZR’s die urspringlichen Werte und die
Anderung jeweils mit der entsprechenden Datumsangabe als eigene Zeile eingegeben
werden.

D) Abrechnung weiterleiten

Hinweis: AusschlieRRlich die Stammschule rechnet ab!

Bevor die Abrechnung an die Verrechnungsstellen weitergeleitet wird, wird empfohlen,
die Fehlerprifung durchzufiihren. Sollte eine Fehlermeldung erscheinen, muss vor der
Weiterleitung zwingend der Fehler korrigiert werden, da fehlerhafte Datensétze nicht
Ubermittelt werden konnen. Durch Anklicken der Schaltflache wird die
Abrechnung an die zustandige Stelle weitergeleitet, die nach einer Plausibilatsprifung
die Abrechnung frei gibt und an die bezugsauszahlende Stelle (im Augenblick noch die
MAO2) weiterleitet.

Nach der Weiterleitung kann auf die Abrechnung durch die Schulleitung nur mehr lesend
zugegriffen werden. Wurde nachtraglich ein Fehler durch die Schulleitung erkannt, so
kann der/die Sachbearbeiter/in auf Ersuchen der Schulleitung die Abrechnung nochmals
zur Bearbeitung frei geben.
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Sollte der/die Sachbearbeiter/in einen Fehler entdeckt haben, so bestehen zwei
Moglichkeiten:

a) Der/die Sachbearbeiter/in klart in einem Telefonat oder per Mail mit der

Schulleitung den Sachverhalt und fuhrt die Korrektur selbst durch.

b) Der/die Sachbearbeiter/in ,schickt* die Abrechnung mittels Aufhebung der Sperre

an die Schulleitung zurtick und ersucht um Korrektur und nochmaliger
Ubermittlung.

Es ist daher empfehlenswert, am darauffolgend nachsten Tag nach der
Weiterleitung den Status der Abrechnung im Protokollfenster zu kontrollieren.

Wichtige Hinweise:

Jede Lehrperson, welche am Ende des AZRs im Stand ist, wird abgerechnet.

Wenn Datensatze in roter Schrift aufscheinen, kénnen sie nicht abgerechnet
werden. Oftmals fehlt lediglich der Eintrag des Personenkreises oder der
Datensatz wartet im sogenannten VIPER-Warteraum flr die Bearbeitung durch
einen Administrator > In einem solchen Fall wird ein Ticket beim WiSion®-
Service Desk aufgeben.

Werden solche Datensatze wahrend der ,Abrechnungsphase” von den daftr
zustandigen Personen korrigiert, konnen sie im Anschluss durch Betatigung der
Schaltflache | Aktualisieren | abgerechnet werden.

Werden solche Datensatze nicht korrigiert, ist wie folgt vorzugehen: Durch Setzen
eines v' vor der Personalnummer und Betatigung der Schaltflache

werden diese Datenséatze aus der Monatsabrechnung entfernt und die
Abrechnung fur die Schule kann weiter geleitet werden.

Waren jedoch bei solchen Personen Nebengebihren zu verrechnen, so ist in
geeigneter Form mit der fur die Schule zustandige Sachbearbeiterin in der
Verrechnungsstelle in der Bildungsdirektion Wien bzw. in der MA 56 — Wiener
Schulen Kontakt aufzunehmen.
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