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Pflichten als Dienstgeber

Im Rahmen eines Beschaftigungsverhaltnisses treffen den Dienstgeber zahlreiche Verpflichtungen.
Nachfolgend geben wir lhnen einen auszugsweisen Uberblick, welcher jedoch eine steuerliche
Beratung im Einzelfall nicht ersetzen kann.

Pflichten gegeniiber der Sozialversicherung

Meldepflicht:

Anmeldungen sind ausnahmslos vor Dienstantritt bei der Gebietskrankenkasse elektronisch
mittels ELDA zu melden. Ab 2019 wird das genaue Datum sowie die exakte Uhrzeit der
Anmeldungen [fir finanzpolizeiliche Ermittlungen] festgehalten, um illegale Dienstverhéltnisse zu
unterbinden. Aus diesem Grunde ist es ratsam, die Anmeldung spatestens bereits am Vortag
durchzufiihren.

Anderungsmeldungen (Stundeninderungen, Adressdnderungen etc.) sind umgehend ab
Kenntnisnahme zu melden.

Abmeldungen sind innerhalb von 7 Kalendertagen mit der tatsdchlichen Beendigungsart ebenfalls
elektronisch an die Gebietskrankenkasse zu melden.

Bei Verletzung der Melde- und Auskunftspflicht sind SanktionsmaRnahmen in Form von
Beitragszuschlagen, Ordnungsbeitrdgen und/oder Verwaltungsstrafen gesetzlich vorgesehen.

Die Meldepflichten kénnen auch auf Bevollmachtigte, insbesondere Steuerberater mit separater
Vollmacht, Gbertragen werden. Beachten Sie, dass es beim Bevollmachtigten zu
Bearbeitungszeiten kommen kann. Daher ist im Falle der Auftragsannahme durch uns als
steuerlichen Vertreter, zur Gewahrleistung einer ordentlichen und fristgerechten Bearbeitung,
eine Vorlaufzeit von mindestens zwei vollen Werktagen (48 Stunden) erforderlich ist. Bei
Abmeldungen sind Resturlaubstage und noch auszuzahlende Uberstunden anzugeben, um
Verzégerungen zu vermeiden und effiziente Abwicklung zu ermdéglichen.

Bitte beachten Sie, dass es uns ohne Vorliegen von vollstindig ausgefiilltem ,,Stammdatenblatt
Anmeldung” bzw. ,,Stammdatenblatt Abmeldung” nicht méglich ist, eine Anmeldung oder
Abmeldung durchzufiihren. Die Stammdatenblatter enthalten alle essenziellen Daten und
Informationen welche wir fiir die Anmeldung und Abmeldung, sowie auch fiir Endabrechnungen
benotigen.

Beitragspflicht:

Die Sozialversicherungsbeitrage sind vom Dienstgeber beim zustdandigen
Krankenversicherungstrager fristgerecht einzuzahlen. Werden die Beitrage nicht innerhalb der
gesetzlichen Zahlungsfrist (jeweils am 15. des Folgemonats einlangend) beglichen, sind unter
Umstanden Verzugszinsen zu entrichten. Fir den Fall, dass die offenen Beitrdge nicht bezahlt
werden, kann der Versicherungstrager diese im gerichtlichen Verfahren eintreiben.
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Auskunftspflicht:

Auf Anfrage des Versicherungstragers hat der Dienstgeber Giber alle fur das
Versicherungsverhaltnis maRRgebenden Umstande langstens binnen 14 Tagen wahrheitsgemaR
Auskunft zu erteilen. Die gleiche Verpflichtung trifft den Versicherten und die Zahlungs- bzw.
Leistungsempfanger.

Arbeitsrechtliche Verpflichtungen

Anrechnung von Vordienstzeiten:

Um die korrekte Einstufung des Dienstnehmers in das kollektivvertragliche Lohn- bzw.
Gehaltsschema zu gewiéhrleisten, gilt fiir anrechenbare Vordienstzeiten (z. B. Schul- und
Studienzeiten, Elternkarenz, Lehre oder Prdasenz bzw. Zivildienst) eine wechselseitige
Informationspflicht.

Der Dienstnehmer ist im Rahmen seiner vorvertraglichen Aufklarungspflicht zur Bekanntgabe
(allenfalls) anrechenbarer Vordienstzeiten verpflichtet. Sollte er dem nicht von sich aus
nachkommen, muss der Dienstgeber ihn zur Bekanntgabe auffordern (Fragepflicht). Darliber
hinaus treffen den Dienstgeber weitere vergleichbare Aufklarungs- bzw. (nach Vertragsabschluss)
eine entsprechende Fiirsorgepflicht. Er hat den Dienstnehmer aufzufordern, einen Nachweis
seiner im Bewerbungsschreiben bzw. Vorstellungsgesprach erwdahnten Vordienstzeiten durch
Zeugnisse oder Arbeitspapiere zu erbringen. Kommt der Dienstgeber dieser Verpflichtung nicht
nach, ist eine allfallig im Kollektivvertrag enthaltene Verfallsfrist gghemmt. Das bedeutet, der
Dienstnehmer kann die anrechenbaren Vordienstzeiten noch zu einem spateren Zeitpunkt
nachweisen und riickwirkend die Entgeltdifferenz zur héheren Einstufung nachfordern.

Aufzeichnung der Arbeitszeit:

GemaR § 26 Abs. 1 Arbeitszeitgesetz (AZG) hat der Dienstgeber zur Uberwachung der Einhaltung
der in diesem Bundesgesetz geregelten Angelegenheiten in der Betriebsstadtte Aufzeichnungen
Uber die geleisteten Arbeitsstunden zu fithren. Der Beginn und die Dauer eines
Durchrechnungszeitraumes sind festzuhalten.

Arbeitszeitaufzeichnungen sind fiir alle vom AZG erfassten Dienstnehmer zu fihren, d. h. auch fur
jene mit fixen Arbeitszeiten, Mehrstunden und/oder Uberstundenpauschale oder All-In
Vereinbarungen sowie fiir Teilzeitbeschaftigte (auch geringfligig Beschaftigte). Leitende
Angestellte hingegen, denen maRgebliche Flihrungsaufgaben selbstverantwortlich ibertragen
sind, unterliegen nicht dem AZG. Wurde (insbesondere bei gleitender Arbeitszeit) vereinbart, dass
die Aufzeichnungen vom Dienstnehmer zu fihren sind, so hat der Dienstgeber den Dienstnehmer
zur ordnungsgemaRen Fuhrung anzuleiten. Der Dienstgeber tragt aber stets die
verwaltungsstrafrechtliche Verantwortung fir vollstandige und korrekte
Arbeitszeitaufzeichnungen.

Nach Ende der Gleitzeitperiode hat sich der Dienstgeber die Aufzeichnungen aushandigen zu
lassen und diese auf ihre RechtmaRigkeit und Vollstandigkeit zu kontrollieren. Werden
Aufzeichnungen vom Dienstgeber durch ein Zeiterfassungssystem gefiihrt, so ist dem
Dienstnehmer nach Ende der Gleitzeitperiode auf Verlangen eine Abschrift der
Arbeitszeitaufzeichnungen zu Gibermitteln, andernfalls ist ihm Einsicht zu gewahren. Ein VerstoR
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gegen die Aufzeichnungspflicht (fehlende, unvollstandige oder falsche Arbeitszeitaufzeichnung)
kann folgende Konsequenzen nach sich ziehen:
e Nachzahlung von zu niedrig entrichteten Sozialversicherungsbeitrdagen (samt
Verzugszinsen)
e Schéatzung der Arbeitszeiten seitens des Sozialversicherungstragers
® Geldstrafen bis zu € 1.815,00 je Dienstnehmer (vgl. § 28 Abs. 2 und 8 AZG)
e Erschwernis fiir den Dienstgeber, die korrekte Entlohnung des Dienstnehmers im Sinne der
Regelungen gegen Lohn- und Sozialdumping zu belegen

Gleitzeitvereinbarung:

Gleitende Arbeitszeit liegt vor, wenn der Dienstnehmer Beginn und Ende seiner taglichen
Arbeitszeit, innerhalb eines vereinbarten zeitlichen Rahmens, selbst bestimmen kann.

Eine Gleitzeitvereinbarung erfordert als absolutes Formerfordernis die Schriftlichkeit. Der
mundliche Abschluss einer Gleitzeitvereinbarung ist rechtsunwirksam!

Notwendige Inhalte einer Gleitzeitvereinbarung sind:

e Dauer der Gleitzeitperiode
Die Gleitzeitperiode bezeichnet man als jenen Zeitraum, in dem das Zeitguthaben
sowie Zeitschulden aufgebaut sowie abgebaut werden kénnen. Am Ende der
Gleitzeitperiode ergibt sich ein Zeitguthaben oder Zeitschulden. Das Zeitguthaben
oder die Zeitschulden, kdnnen in die nachste Gleitzeitperiode libertragen werden,
oder als Zeitguthaben (Uberstunden) ausgezahlt werden.

e Gleitzeitrahmen
Als Gleitzeitrahmen bezeichnet man den taglichen Zeitraum, in dem der
Arbeitnehmer selbst (iber Beginn und Ende entscheiden kann. In
Einzelvereinbarungen wird der friihestmogliche Beginn und das spatmoglichste
Ende bestimmt.

e HochstausmaR allfilliger Ubertragungsmoglichkeiten von Zeitguthaben und Zeitschulden in

die nachste Gleitzeitperiode
e Dauer und Lage der fiktiven Normalarbeitszeit

Anderung der Arbeitszeit:

Wird das AusmaR der Arbeitszeit gedndert, hat eine Anderung zum Dienstvertrag zu erfolgen.
Sie finden ein Muster zur Anderung der Arbeitszeit auf unserer Website.

Aushdndigungspflicht:

Der Dienstgeber ist verpflichtet, dem Dienstnehmer folgende Unterlagen zeitnah auszuhandigen:
e Anmeldung bei dem Versicherungstrager
e Dienstzettel oder Dienstvertrag
o Dienstvertrag:
Der Dienstvertrag ist ein privatrechtlicher Vertrag. Er wird zwischen dem
Arbeitgeber und dem Arbeitnehmer auf bestimmte oder unbestimmte Zeit
geschlossen. Der Arbeitnehmer stellt seine Arbeitskraft auf bestimmte oder
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unbestimmte Zeit, unter Leitung des Arbeitgebers, zur Verfiigung. Der
Dienstvertrag begriindet auch die personliche und wirtschaftliche Abhadngigkeit des
Arbeitnehmers.
Fiir das rechtswirksame Zustandekommen des Dienstvertrages gelten die
Bestimmungen des ABGB. Wesentliche Erfordernisse sind die Geschéftsfahigkeit
der Personen die den Vertrag abschliefRen, die giiltige Willenserkldrung und die
Moglichkeit und Erlaubtheit des Vertragsinhalts.
Inhalt des Dienstvertrages:

=  Probezeit, befristetes/unbefristetes Dienstverhaltnis

= genaue Berufsbezeichnung

= genaue Tatigkeitsbeschreibung

= Vollmachten

= Entlohnung

= Mitarbeiterbeteiligungen

= Sachbeziige mit allfalligen Nutzungsrichtlinien

= Regelungen Uber den Entzug von Sachbeziigen

= Reisespesenverglitungen

= Gehaltszahlung am letzten Tag eines Monats bei Angestellten

= Arbeitsort, Arbeitszeit

= Betriebsurlaub

= Regelungen beziiglich Nebenbeschaftigungen

= Konkurrenzverbot, Konkurrenzklausel

= Beendigung des Dienstverhaltnis

= Konventionalstrafe

= Rickersatz von Ausbildungskosten

o Dienstzettel:

Rechtsgrundlage der Ausstellungsverpflichtung eines Dienstzettels ist das
Arbeitsvertragsrechts-Anpassungsgesetz (AVRAG), Bundesgesetz vom 9. Juli 1993
BGB1. Dieses Bundesgesetz gilt fir Arbeitsverhaltnisse, die auf einem
privatrechtlichen Vertrag beruhen.
Der Arbeitgeber hat dem Arbeitnehmer unverziiglich nach Beginn des
Arbeitsverhaltnisses eine schriftliche Aufzeichnung lber die wesentlichen Rechte
und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag in Form eines Dienstzettels auszuhandigen.
Inhalt des Dienstzettels:

= Name und Anschrift des Arbeitgebers

= Name und Anschrift des Arbeitnehmers

= Bei Arbeitsverhaltnissen auf bestimmte Zeit das Ende des

Arbeitsverhaltnisses

= Dauer der Kiindigungsfrist und Kiindigungstermin

= Gewohnlicher Arbeitsort

= Einstufungen

= Vorgesehene Verwendung

= Die betragsmallige Hohe des Grundgehaltes, weitere Entgeltbestandteile

(Sonderzahlungen), Falligkeit des Entgelts
= Ausmal} des jahrlichen Erholungsurlaubs
= Vereinbarte tagliche oder wochentliche Normalarbeitszeit
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= Bezeichnung der auf den Arbeitsvertrag allenfalls anzuwendenden Normen
der kollektiven Rechtsgestaltung (Kollektivvertrag, Satzung,
Mindestlohntarif) und Hinweis auf den Raum im Betrieb, in dem diese zur
Einsichtnahme aufliegen
Keine Verpflichtung zur Aushdndigung eines Dienstzettels besteht, wenn
= Die Dauer des Arbeitsverhaltnisses hochstens 1 Monat betragt
= Ein schriftlicher Dienstvertrag ausgehandigt wurde der alle wesentlichen
Angaben enthalt
e die monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnungen
e Abmeldung bei dem Versicherungstrager
e Endabrechnung des Dienstverhaltnisses
Eine Missachtung dieser Pflichten wird sanktioniert.

Pflichten des Dienstgebers bei schwangeren Mitarbeiterinnen

Kiindigungs - & Entlassungschutz

Ab Beginn der Schwangerschaft bis zu 4 Monate nach der Entbindung besteht fur die schwangere
Dienstnehmerin ein Kiindigungs - und Entlassungsschutz.
e Im Falle einer Fehlgeburt endet dieser Schutz bereits nach 4 Wochen der Entbindung.

Stellt sich bei einer Kiindigung seitens Dienstgebers im Nachhinein heraus, dass die
Dienstnehmerin zu diesem Zeitpunkt bereits schwanger war, ist die Kiindigung rechtsunwirksam.
e Dienstnehmerin muss dem Arbeitgeber innerhalb von 5 Arbeitstagen die Schwangerschaft
mitteilen (mindlich oder schriftlich)
e Sowie eine drztliche Bestatigung vorlegen

Bei verspateter Meldung verliert die Dienstnehmerin den Kiindigungsschutz, jedoch nur bei
Fremdverschulden.

Meldepflicht

Der Dienstgeber ist dazu verpflichtet, das Arbeitsinspektorat (ab bestehen der Schwangerschaft)
Uber die Schwangerschaft der Dienstnehmerin zu informieren, ansonsten droht eine Geldstrafe.

e Name
e Alter
e Tatigkeit

e [nformationen Uber den Arbeitsplatz
e Voraussichtlicher Geburtstermin

Mutterschutzgesetz MSchG

Werdende Mitter missen vor Gesundheitsgefahrdungen am Arbeitsplatz geschiitzt werden
e Kein ununterbrochenes Stehen oder Sitzen
e Kein Heben von schwerer Last (mehr als 10 Kilogramm)
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e Einschrankungen der Arbeitszeit
e Arbeit mit gesundheitsschdadigenden Substanzen und Stoffen sind verboten
e Der Arbeitsplatz muss so umgestaltet werden, dass eine Gefdhrdung entfallt
o Trittsicherer FuBboden
o Verstellbare Stihle
o Verstellbare Tischhéhe

Als werdende Mutter ist es verboten 8 Wochen vor dem Entbindungstermin zu arbeiten
e Unter bestimmten Voraussetzungen ist es auch moglich friher frei gestellt zu werden
(Facharztliche Beflirwortung und schriftliche Begriindung)

Wochengeld wihrend dem Mutterschutz

e Das Wochengeld tritt 8 Wochen vor dem voraussichtlichen Geburtstermin bis 8 Wochen
nach tatsachlicher Entbindung ein

e Das Wochengeld wird von der Krankenkasse gezahlt, der Arbeitgeber zahlt fir diesen
Zeitraum keinen Lohn oder Gehalt



