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Neue Handouts — bitte unbedingt lesen

27 zentrale Absenzen (friher 192) werden in der BD in SAP eingepflegt.
Diese sind am darauffolgenden Werktag in WiSion® sichtbar

Alle
Wic

Gibt bei einer solchen Absenz Unklarheiten, so ist mit dem fiir die Schule zustandigen Dienstrechtsreferenten in der BD der Kontakt herzustellen.

anderen Absenzen sind ,dezentrale Absenzen” und liegen in ausschlielRlicher Verantwortung der Schulleitung.
htigste Anderungen:
Erfasste Absenzen werden nur 1x wochentlich (immer am Sonntag 04.00 Uhr) nach SAP Gbertragen (Anm: friiher halbstlindig nach VIPER).

Ein erfasster Krankenstand wird nach der Ubertragung an SAP automatisiert dem Sozialversicherungstrager (OGK & BVAEB) gemeldet
- Die Absenz ,Krankstand” ldsst sich innerhalb der Frist von 89 Tage l6schen, danach ist eine Léschung nicht mehr moglich. Eine Loschung sollte aber
tunlichst vermieden werden = bei Korrekturen nach Uberschreitung der Frist ist Kontakt mit Verrechnungsstelle aufzunehmen.

Die Datumsangaben auf der Krankmeldung muss mit der Eingabe in WiSion ibereinstimmen!

Die Bestimmungen zur Vorlage der Krankmeldung an der Schule hat sich nicht verandert: Bei Erkrankungen von mehr als drei Tagen ist bei
Dienstantritt eine arztliche Bestatigung vorzulegen.

Wichtig: Vertragsarztinnen der Krankenkassen bescheinigen keine Krankenstande im Nachhinein. Es ist daher anzuraten —auch wenn man
gl?ubt,_ nach 3 Tagen den Dienst wieder antreten zu kdnnen — seinen Hausarzt/seine Hausdrztin vom Beginn eines Krankenstandes zu
informieren.

FALLBEISPIEL: Krankenstand wird am Freitag erfasst, am Montag soll dieser Krankenstand auf Pflegeurlaub gedandert werden.

Es kann pro Tag nur 1x eine ganztagige PM-SAP Absenz erfasst werden, eine mehrfache Erfassung von zeitgleichen oder tGiberschneidenden Absenzen an
einem Tag wird bei der Eingabe verhindert

FALLBEISPIEL: LL braucht Pflegeurlaub in der 1.-2. Einheit, kommt aber zur 3.-5. Einheit und nimmt sich wieder PU in der 7. und 8. Einheit. Das wadren 2
untertdgige Absenzen, die auch gespeichert werden kdnnen.

Es kann zu einem Absenzenkonflikt zwischen einer zentral erfassten und dezentral erfassten Absenz kommen:

- Clearingstelle dazu ist das Verrechnungsteam in der BD. Diese hat die Aufgabe, diesen Konflikt aufzulosen

FALLBEISPIEL: LZK bis Ende Mérz — dezentral, Februar wird zentral eine Kur erfasst = Clearingstelle |6st das Problem und beendet LZK vor Kurantritt! Sollte
LP weiterhin im LZK sein, dann muss die Schulleitung das erneut erfassen
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.. entsteht nur dann, wenn die richtige Zulage nicht (oder gar keine) bis zum 23.9. erfasst wurde

Il(

oder Eingabe erst nach dem 23.9. OHNE zusatzlich geschickten ,Zettel” gemacht wurde

Zulagenfristen stehen im Gehaltsgesetz
Flr pragmatisierte LP lauft eine Zulage immer ab 1.10. fir 12 Monate (zB. 1.10.22-30.9.23)

Fir vertragliche LP (IL-LL; lIL-LL, SV2-LL, SV-LL, LL im PD-Schema) lauft eine Zulage immer vom ersten Schultag bis letzten Ferientag (zB. 5.9.22-
3.9.23)

Die korrekte Zuteilung/Erfassung der auch richtigen Zulage liegt im Verantwortungsbereich der Schulleitung.
Fallbeispiele: Zulagen flr pragmatische LL kénnen nicht an IL-Lehrer vergeben werden
Fallbeispiele: Zulage Fachkoordination fiir IL-Lehrer kann gemal3 GHG nicht an einen lIL-Lehrer vergeben werden

Fallbeispiele: Zulagen flir PD-LL kdnnen nicht an einen pragmatische LL vergeben werden
—> Eingabehilfe dzt. sind die vorhandenen Meldeformulare

Achtung: Es ist nicht zuldssig, nur weil ein Zulagenwert nicht gefunden wurde, deswegen einen beliebig anderen Wert zu verwenden.

Es existieren 3 Zulagen, die nur in der BD erfasst werden kdnnen:
Schulleitung = Berechnung der korrekten Klassenanzahl erfolgt durch Wision®
Mentoren => hier sind Anderungen geplant
Praxisschullehrer > Meldung durch die PH, steuert in der BD die Berechtigung zur Verrechnung der Nachbesprechungsstunde(n)
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Problembehebung
* siehe Mitteilung 400.001/0293-Pras4/2022 vom 13.6.2022 (Seite 2 — Kapitel: Erfassung und Meldung von Zulagen)
*  Zulage mit passendem Formular und Zeitraum (iber Wision (AA) erfassen
* Zulage ebenfalls in WiSion in ,Zulagen und Abschlage” richtig erfassen
*  Zulagen gelten immer nur in dem Schuljahr, in dem sie anfallen und kénnen nicht auf das Datum 31.12.2099 gestellt werden..
* > Nachverrechnung wird durchgefiihrt

GTS-Abrechnung
*  Kommunikationsproblem, dass nur mehr tatsachlich gehaltene Stunden (anstelle von Monatswerten) verrechnet werden
* Wenn LFV richtig, dann passt die Auszahlung
*  Wenn die Anweisung des Betrags falsch war = Ubergenuss wird riickgefordert

Mitverwendung
* Es dirfen keine Mitverwendungen mehr eingetragen werden, weil diese ausschlieBlich durch die BD fiir Wien in PM-SAP erfasst werden.
* Daher: Diese Werte wurden jetzt mit 31.12.22 beendet — es darf keine Mitverwendung handisch verlangert werden!
*  ACHTUNG: LFV muss neu kopiert und mit 1.1.23 freigegeben werden, damit der neue Wert ibernommen wird.

Einstellen/Flissigmachen von Zulagen
*  Schulwechsel

* Karenzierung
*  ACHTUNG: Zulagen werden NICHT eingestellt, Verglitungen schon, da diese von einer anderen Person Gibernommen werden!
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Stundentafeln im Planungsjahr

Ab dem SJ 23/24 gelten flr insgesamt 8 Gegenstande andere Gegenstandsbezeichnungen. Die neuen Gegenstandsbezeichnungen wurden in den
im Planungsjahr ersichtlichen Stundentafeln eingearbeitet. Die Stundentafeln im Planungsjahr sind daher anzupassen und frei zugeben, damit
diese fiir die Einschreibung und fir die Planungsarbeiten zur Verfligung stehen.

Verkehrserziehung” wird zu ,Verkehrs- und Mobilitatsbildung”

,Bildnerisches Gestalten” wird zu ,, Kunst und Gestaltung”

»Musikerziehung” wird zu ,,Musik“

,Bildnerische Erziehung” wird zu , Kunst und Gestaltung”

»Werkerziehung” wird zu ,Technik und Design“

»,Geographie und Wirtschaftskunde” wird zu ,Geografie und wirtschaftliche Bildung”
»Biologie und Umweltkunde® wird zu ,,Biologie und Umweltbildung“
,Berufsorientierung” wird zu ,,Bildungs- und Berufsorientierung“

Folgender Arbeitsablauf

Autonom bereits im Vorjahr erstellt Stundentafeln sind wieder offen und miissen nachbearbeitet werden— umbenennen + adaptieren — es
muss keine Kopie erstellt werden!

Wenn alles stimmt — freigeben

Neue Stundentafel in den Klassenhiillen kontrollieren und gegebenenfalls neu hinterlegen
Neue Stundentafeln bei den Schiilern kontrollieren und gegebenenfalls neu hinterlegen

PD-Stunden bei zugeteilten Lehrpersonen
Werden von dem Standort erfasst, wo die meisten Stunden unterrichtet werden
BITTE gute Kommunikation zwischen Stammschule und Zuteilungsschule

9.1.23 Information Teil 6 5
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Zahlungskontroll-Listen

Allgemeine Beschreibung aus PMSAP (Personalmanagement des Bundes)

Anlasslich der Bezugsabrechnung wird eine Zahlungskontroll-Liste im PDF-Format erstellt und dem/der Dienststellenleiter/in oder einer dazu
beauftragten Person im Employee Self Service (ESS) zur Feststellung und IT-unterstiitzten Bestatigung der Dienstverwendung der enthaltenen
Bediensteten vorgelegt.

Bedienstete mit Abwesenheiten (z.B. Mutter-/Vaterkarenz) sind in der Zahlungskontroll-Liste ebenfalls angefiihrt und entsprechend gekennzeichnet.
Bereits ausgeschiedene Bedienstete, die (eine) Nachzahlung(en) erhalten, werden im Monat der Auszahlung in die Zahlungskontroll-Liste
aufgenommen. Der/die Dienststellenleiter/in bzw. die dazu beauftragte Person hat zu priifen, ob die/der Bedienstete bei der Dienststelle in
Verwendung steht/stand und ein Anspruch dem Grunde nach zu Recht besteht.

Erscheint dem/der Dienststellenleiter/in eine Zahlung/Nachzahlung zweifelhaft, oder sind in der Zahlungskontroll-Liste Bedienstete angefiihrt, die
nicht zu seinem/ihrem Dienststand gehoren oder gehdrten, hat er/sie unverziglich den/die Zahlungskontrollliste mit einer entsprechenden
Begriindung abzuweisen (=nicht zu genehmigen). Damit gelangt diese Zahlungskontrollliste zu einer nochmaligen Uberpriifung.

Die Dienstbehorde/Personalstelle hat Gber das im Verfahren zur Verfiigung stehende Monitoring-Cockpit die ordnungsgemaRe Abarbeitung der
Zahlungskontroll-Listen zu kontrollieren und ggf. darauf einzuwirken.

Eine im Ausnahmefall in Papierform ibermittelte Zahlungskontroll-Liste unterliegt ebenfalls den beschriebenen Prifvorschriften und ist unterzeichnet
unter Beachtung der Aufbewahrungsvorschriften abzulegen. Im Einvernehmen mit dem Rechnungshof wird darauf hingewiesen, dass die Anzahl der
auf der Zahlungskontroll-Liste ausgewiesenen Bediensteten einen relativ leicht Gberprifbaren Umfang nicht tGbersteigen soll.

9.1.23 Information Teil 6 6



Zahlungskontroll-Listen

1. Kurz bedeutet das:
Wenn das Gehalt berechnet wird, wird pro Schule eine Kontrollliste erstellt und sowohl der Schulleitung wie auch

dem nominellen Stv. in dessen , Arbeitsvorrat” (=Postkorb im PM-UPIS) gelegt. Diese Liste muss eingesehen
werden, Anzahl der Personen muss kontrolliert werden und die Liste muss bestatigt werden. Es missen alle
Personen darauf vermerkt sein, die verrechnet werden miussen.

2. 2 Kontrolllisten zeitversetzt = 1x pragm. und 1x vertr.
3. Zuviele oder zu wenige Lehrer*innen - Bitte an Pras 4a wenden

ZAHLUNGSKONTROLLLISTE

fir Bedienstete mit Gehaltskonto

Waurzel-Organisationseinheit: SO 1180, Anastasius-Grin-G. 10, 918013

Wourzel-Organisation-1D: 00023421

Personalbereich: 1285-Landeslehrer W Aktive Anmerkungen:

Dienststelle: 00023421 D = Entgeltnachweis in Papierform zugestellt
X = Auszahlungsbetrag (Netto) vorhanden

Abrechnungskreis: 93 - 15. des Monats E = Erstmalig auf Zahlungskontrollliste

Monatsbezug: Januar 2023 N = Nachzahlung an ehemalige Bedienstete

Personalnr. Name des Mitarbeiters Sozialvers.Nr. S Anmerkung 1) 2)
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Zahlungskontroll-Listen

Wichtig:
Man kann nur Stv. an der eigenen Stammschule — nicht jedoch an einer Nebenschule — sein
Gleiches gilt auch fir FZL

Sowohl SL & StV werden zentral durch die BD in PM-SAP gewartet. Daher wird hinklinftig das Merkmal SL und STV
samt der Rechtevergaben in Wision® nur mehr zentral erfasst werden kénnen.

Eine diesbezliglich Umstellung ist in Vorbereitung, ebenso der Vorgang (AA) wie hinkiinftig die Meldung des STV
erfolgen wird.



eGHZ und Lohnzettel

1. fir Ausgeschiedene Personen

« Alle, die aus dem Dienst ausgetreten sind, haben flir 4 Monate ab Austritt Zugriff auf ihre monatl. und jahr.

Gehaltsinformationen im Ausgetretenen Self-Service (ASS)

Zugriff Gber Webseite https://service.gv.at mit Handysignatur oder mit Birgerkarte.

2. Wo finde ich Informationen? — Merkblatt fiir Bezugsempfanger

* Zu finden unter https://portal.service.gv.at/verfahrensinformationen

/personalverfahren/merkblatt-bezugsempfaenger
/merkblatt-bezugsempfaenger.html

9.1.23 Information Teil 6

= Serviceportal Bund

Datenschutz

Personalverfahren des Bundes

Anwenderinformationen
Terminvorschau
Verfahrensdokumentation
Schulungsunterlagen
Informationssysteme

Merkblatt fur Bezugs-

Hilfe Verfahrensinformationen

Startseite Personalservice
Startseite > Verfahrensinformatic

Merkblatt flr Be

Bei jeder Bezugszahlung wird im"
Dieses Merkblatt richtet sich direl

* Aufbau des PM-SAP Entgeltnac
* Stammdaten

* Bezugshestandteile

* Abzugsbestandteile

e Erlauterungen zu den Lohnart

empfanger/innen Merkblatt fur Bezugsempfange
Systemvoraussetzungen

Pensionskonto

ELAK


https://portal.service.gv.at/verfahrensinformationen/personalverfahren/merkblatt-bezugsempfaenger/merkblatt-bezugsempfaenger.html
https://portal.service.gv.at/verfahrensinformationen/personalverfahren/merkblatt-bezugsempfaenger/merkblatt-bezugsempfaenger.html
https://portal.service.gv.at/verfahrensinformationen/personalverfahren/merkblatt-bezugsempfaenger/merkblatt-bezugsempfaenger.html

ESS (= Employee Self Service) —
Reisemanagement - Allgemeines

Brief vor Weihnachten mit Informationen fiir Service Portal Bund
Einstieg Uber Citrix-User — Icon liegt am Desktop
oder Einstieg direkt nur mit Handy Signatur
Privatschulen kénnen nur mit Handy Signatur einsteigen

Wenn der Brief nicht ankommt, Schulleiter soll Kopie von einem Brief aushdndigen (sind keine pers. Daten enthalten) - eventuell neue
Wohnadresse noch nicht gemeldet?

Telefonnummern, Mail und Ansprechpersonen sind angegeben — bitte vorrangig per Mail kontaktieren

Antrag von Dienstreisen und Abrechnung sind nur Gber dieses Modul in PM-SAP moglich, siehe Erlass der BD zur
Reisegebihrenvorschrift (RGV) vom 9.12.22

Dieses Modul ist nur fir die Antragstellung bzw. Abrechnung von Dienstreisen von LP!

Flr PH-Fortbildungsveranstaltungen aulBerhalb Wien gilt die DR als genehmigt, wenn dazu Gber eDAV eine
Fixplatzzusage vorliegt. Daher muss dafur nicht nochmals angesucht werden. Vorsicht: Die Fixplatzzusage muss
bei der Abrechnung vorgelegt werden.



ESS — Reisemanagement - Allgemeines

Vorteile von ESS-Reisemanagement

Verkiirzte Verfahrensfrist bis 14 Tage vor der Dienstreise — friiher 6 Wochen

Raschere Auszahlung der Reisegebiihrenabrechnung

Integrierter Routenplaner fir Beforderungszuschussberechnung

Fir DR ist immer der kiirzester Weg zu wahlen (kann unter Umstanden auch vom Wohnort sein)

Hilfe
Hilfe im ESS

Anleitung
Links zu Videos

KEINE HILFE DURCH EIN TICKET AM WSD (=WisionServiceDesk)

9.1.2023 Information Teil 6
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https://drive.google.com/file/d/18YDBcF448EWS9Ent1RShnoSj2f9RUHtF/view
https://www.youtube.com/playlist?list=PLQP5U0sCPFzO4Ghatoiufi1tUtOkNd7HD

ESS — Reisemanagement

Ansuchen um Dienstreise

Dienstreisen, die automatisch genehmigt sind — weiteres Ansuchen entfallt
PH-Veranstaltung tGber eDav mit Fixplatzzusage - automatisch ist der DRA somit bewilligt
DV ist in WiSion Uber nachstehenden Weg zu erfassen:

LP legt einen Termin an und leitet diesen Termin zur Bestdtigung an die SL weiter
SL bestatigt den angelegten Termin = Achtung: es darf die ABSENZ ,,SU/Fortbildung” nicht erfasst werden

Andere Fortbildungsveranstaltungen:

diese Veranstaltung muss im Zusammenhang mit der Schule stehen, anderenfalls sind diese abzulehnen bzw. auBerhalb der Dienstzeit zu
absolvieren

LP legt den Reiseantrag an = Schulleitung (genehmigt oder nicht) = Regionalleitung (BR Ost: SQM Fuchs, BR West: SQM S6r6s).
Nach der erfolgten Genehmigung ist diese Veranstaltung als Termin in Wision zu erfassen.

DR aus sonstigem Anlass
diese muss durch den Dienstgeber notwendig und gewiinscht sein
Vorgang wie im Pkt. 2 beschrieben

LP an Privatschulen 19/3 bzw 19/1-LP und kirchlich bestellter Religionslehrer

—> Zustimmung der Dienstbehorde / des Schulerhalters muss vorher eingeholt und dem Antrag beigelegt werden. (z.B.: Genehmigungsmail,
Brief, Aktenvermerk,..)



ESS — Reisemanagement

Reisespesen

Bei ESS-RM Mitarbeitern, bei welchen die Nutzung des Routenplaners bereits freigeschaltet ist, wird ein
zusatzlicher Link flr die Beantragung des Beforderungszuschusses auf der Oberflache aufscheinen:

Es stehen damit die Links
Erstattung gesamt <> Betrag berechnen
fir den Beforderungszuschuss Spesen gesamt
fir das o6ffentliche Verkehrsmittel (§ 7 Abs. 5 RGV),
fir den Beforderungszuschuss mit Privat-PKW (§ 7 Abs. 4 RGV) "€ 16.122022-16.12.2022

. Tagesgebiihr

Yl

far das KiIometergeId (§ 10 RGV) <+ Spesen hinzufiigen
¢ Beforderungszuschuss beantragen
Zur Verf(]gu ng. / Beforderungszuschuss privates

Aktuell verknupfte Wohnadresse: Hintere Zollamtsstralle 1,

1030 Wien

9.1.2023 Information Teil 6
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ESS — Reisemanagement

Abrechnung der Dienstreise (betrifft Dienstreise ab 1.1.23)

Abrechnung im ESS mit Fixplatzzusage (wenn PH-Veranstaltung) + eingescannten Belegen (Empfehlung: auf A4-
Zettel aufkleben, Name und Datum vermerken)

Originalbelege kennzeichnen, einscannen und in die Reiserechnung hochladen = Vorlage und Ubergaben der
Originalrechnungen an die Schulleitung = diese vergleicht die vorgelegten Belege mit den im ESS -RM
gespeicherten Belegen > Bestatigung oder Riickweisung zur Korrektur

Achtung:
Originale mussen verschlossen aufbewahrt werden (nur SL, SLV und Sekretariatskraft hat Zugriff) — 7 Jahre Aufbewahrungsfrist

Vorgang nach der Bestatigung durch SL - Dienstreiserechnung wird sofort an den fir die Schule zustandigen
Sachbearbeiter aus dem Bereich Dienstrecht zur Uberpriifung und Freigabe (=Revidierung) ibermittelt

Bei Bestatigung durch BD > Auszahlung wird am Freitag an das jeweilige Bankinstitut weitergeleitet und somit
die Anweisung auf das Gehaltskonto veranlasst



ESS — Reisemanagement

Schulveranstaltung

Muss im Klassenforum/Schulforum/SGA beschlossen werden. Beschluss muss nachweislich vorliegen
(Empfehlung: aus dem Protokoll des Schulforums den Beschluss zur Veranstaltung auf einem Beiblatt festhalten)

- wird immer wieder bei der Abrechnung benétigt

Bei Unterschreitung der 70 % Klausel Genehmigung vom SQM notwendig (kein Formular, sondern Anfrage per
Mail) = Bestatigungsmail fir Bewilligung erforderlich

Arbeitsablauf:
Wird als Termin in WiSion angelegt
Schiiler zugeordnet und Lehrpersonen zugeordnet (Veranst. Leitung angeben!)
—> an SL weitergeleitet, somit genehmigt
- nur so kommt die Tagesgebiihr + Leitergebuhr fur die SV in die Monatsabrechnung
Abrechnung mit Originalabrechnung Gber ESS
Abrechnung von Begleitpersonen nicht Gber ESS mdglich



- 1
ESS — Reisemanagement — LUSWIN
notwendige Arbeiten in WiSion

Dienstreise — PH-Angebot (mit eDAV inskribieren)

LP legt einen Termin an und leitet diesen Termin zur Bestatigung an die SL weiter

SL bestatigt den angelegten Termin = Achtung: es darf die ABSENZ ,SU/Fortbildung” nicht erfasst werden
Dienstreise

LP legt nach erfolgter Genehmigung durch die Regionalleitung im ESS-Reisemanagement Modul den Termin in

Wision® an—> Schulleitung darf in Wision® den Termin nur dann bestatigen, wenn eine Genehmigung vorliegt;
damit wird dieser Termin in Wision® fur die Supplierplanung wirksam.

Achtung: Die Genehmigung der DR ist von der Lehrperson der Schulleitung vorzulegen.
Schulveranstaltung

Wird als Termin in WiSion angelegt

Schiiler zugeordnet und Lehrpersonen zuordnen (Veranst. Leitung angeben!)

- an SL weitergeleitet, dieser genehmigt in Wision® nochmals den Termin, damit dieser auch in die Abrechnung
ubernommen wird

= nur so kommt die Tagesgebihr + Leitergebiihr fir die SV in die Monatsabrechnung



Danke fur die
Aufmerksamkeit!

Alle offenen Fragen werden noch geklart und dann zur Verfiigung gestellt!

LUS N

Wiener Schulinformationssystem online



