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Richtlinien elektronische Arbeitszeiterfassung - Begriffe

1 Begriffe

Die wdchentliche Sollarbeitszeit wird bei der Arbeitszeiterfassung technisch in verschiedene Arten
von Zeiten aufgeteilt. Dies sind:

Erfassung mit Detailinformation (z.B. WOSA) Erfassung ohne Detailinformation
Produktive Arbeitszeiten - geleistete Arbeitszeit
Hilfszeiten
Abwesenheiten Abwesenheiten

Begriff Definition

Produktive Arbeitszeit
(WOSA)

Geleistete Stunden fiir die Erbringung der Dienstleistung, welche einem
Produkt zugeordnet kann.

Hilfszeit (WOSA)

Zeiten wie Fuhrung, Administration, Ausbildung (Kurse, Seminarien, Ta-
gungen), allgemeine Sitzungen (z.B. Abteilungs-, Wochensitzung,..)
Die Hilfszeiten werden haufig auch als unproduktive Stunden bezeichnet.

Abwesenheit
(anrechenbare Fehl-
zeit)

Ferien

Bezahlter Urlaub

Krankheit

Unfall

Militar / ziviler Ersatzdienst
Zivilschutz

Feuerwehr

Kurzabsenzen

Schule Lehrling / Lehrtochter

geleistete Arbeitszeit

Die geleistete Arbeitszeit setzt sich aus der produktiven Arbeitszeit und
der Hilfszeit zusammen.

Rubriken

Die geleistete Arbeitszeit, aufgeteilt nach Auftrégen sowie Produkten, Fe-
rien, Bezahlter Urlaub, Krankheit, Unfall, Militar / ziviler Ersatzdienst , Zi-
vilschutz, Feuerwehr, Kurzabsenzen, Kurse, Seminarien, Tagungen,
Schule Lehrling / Lehrtochter werden in der Erfassungssoftware als Rubri-
ken bezeichnet. Jeder Rubrik wird eine oder mehrere Tatigkeiten zuge-
ordnet. Zu jeder Erfassung auf eine Rubrik besteht die Mdglichkeit, einen
Bemerkungstext einzugeben. Nachfolgend wird an einem Beispiel der
Zusammenhang ,Rubrik / Tatigkeiten" dargestellt.

Beispiel

Rubrik Tatigkeiten

Projekt GIS - Projektleitung, Administration (Protokolle, Korrespondenz), Sitzungen

Projektarbeit der Fachbereiche Phase 1 — Evaluation
Projektarbeit der Fachbereiche Phase 1 — Einfuhrung
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Richtlinien elektronische Arbeitszeiterfassung - Richtlinien

2 Richtlinien

2.1 Erfassung der Arbeitszeiten

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit einem eigenen PC erfassen die geleisteten Stunden taglich,
resp. jeweils am Folgetag. Die tagliche Rapportierung ist notwendig, damit die Arbeitsstunden ,rich-
tig" erfasst werden. Die Zuordnung ist vor allem fiir die WOSA-Pilotbereiche, die im Detail auf die
verschiedenen Produkte oder Teilprodukte rapportieren, sehr wichtig.

Die Arbeitszeiten fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nicht an einem Arbeitsplatz mit einem PC
arbeiten, werden wochentlich durch eine zu bestimmende Stelle erfasst.

Die elektronische Visierung durch die vorgesetzte Stelle erfolgt im Minimum monatlich. Die Visie-
rung hat bis zum 6. Arbeitstag des nachfolgenden Monats zu erfolgen. Nach der Visierung werden
die Daten in die Lohnbuchhaltung und das Kostenrechnungssystem tibernommen.

2.2 Arbeitszeiterfassung ohne Detailinformationen

Die Arbeitszeiterfassung ohne Detailinformationen erfolgt nach folgenden Rubriken:

a) geleistete Arbeitszeit

b) Abwesenheiten (anrechenbare Fehlzeiten)

Ferien

Bezahlter Urlaub

Krankheit

Unfall

Militar / ziviler Ersatzdienst
Zivilschutz

Feuerwehr

Kurzabsenzen

Schule Lehrling / Lehrtochter

Allféllige Begriindungen (z.B. betr. Kurzabsenzen) sind im Feld ,Bemerkung“ der Erfassungssoft-
ware einzutragen.

2.3 Arbeitszeiterfassung mit Detailinformationen

2.3.1 WOSA-Pilotbereiche

Im Unterschied zu der Arbeitszeiterfassung ohne Detailinformationen werden bei den WOSA-
Pilotbereichen die geleisteten Stunden auf die vorgegebenen Produkte oder Teilprodukte rappor-
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Richtlinien

b

tiert. Die WOSA-Pilotbereiche rapportieren nie auf ,geleistete Arbeitszeit*. Nachfolgend werden als
Beispiel Teile der Rubriken der Sektion Ol aufgefuhrt.

a) Produktive Stunden (Rubriken)

Organisation

Organisationsberatung allgemein

Organisationsprojekte
Arbeltsplatzstru ktur

Stoérungsbehebung Arbeitsplatze
Stoérungsbehebung zentr. Komponenten

Inst / Test Arbeitsplatze

Inst/ Test zentr. Komponenten

Unterhalt Arbeitsplatze

Unterhalt zentr. Komponenten

Operating

Lizenzenwesen
Support Unterstutzung

Hotline

Support, Unterstlitzung
Software Pflege und Projekte

Entwicklung / Programmierung ACU / GEPA
Entwicklung / Programmierung Steuerbezug

Unterhalt Fremdsoftware
Projekte
: Programmierung fir externe
Schulung

b) Hilfszeiten (unproduktive Stunden)

Ubergeordnete Rubrik Beschreibung (ev. Tatigkeiten)
Rubriken
Fihrung Fihrung Finanzen

Personalfihrung

Qualitatssicherung

Interne Koordination

Interne Information

Internes Projektmanagement

Lehrlingswesen

Lehrlings- und Praktikantenausbildung

Administration Administration

Personalwesen
Rechnungswesen
Sekretariat
Datenverwaltung / Statistik
Materialverwaltung
Technische Infrastruktur

EDV-Koordination

Weiterbildung und Ausbildung

Fort- und Weiterbildung (Fachwissen, Metho-
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Richtlinien elektronische Arbeitszeiterfassung - Richtlinien ?

Beratung denwissen, Kurse, Seminarien, Tagungen)
Informationsvermittiung
Fachberatung
Referate
Vorbereitung poli- | - Mitberichte - Mitberichte, Stellungnahmen
tischer Ent- - Berichtswesen
scheidfindung
parl. Vorstosse parlamentarische Vorstosse
Kommissionen Kommissionen (ER/SR)
Verbande, Arbeits- Verbandstatigkeit, Arbeitsgruppen (ausserhalb der
gruppen Stadtverwaltung)

Fir das Stadtbauamt sind zusatzliche Rubriken in den allgemeinen Hilfszeiten notwendig.
Grundlagen SBA

Geografisches Informationssystem

Statistiken

Amtliche Vermessung / Plan-
grundlagen

Stadtmodell

Inventare, Kataster und Uber-
sichtsplane

Normen-, Gesetzes- und Ent-
scheidsammlungen

Planungs- und bauhistorisches
Archiv

c) Abwesenheiten (anrechenbare Fehlzeiten)

Ferien

Bezahlter Urlaub

Krankheit

Unfall

Militar / ziviler Ersatzdienst
Zivilschutz

Feuerwehr

Kurzabsenzen

Schule Lehrling / Lehrtochter

2.3.2 Nicht-WOSA-Bereiche mit Detailinformationen

Bereiche, die die Mdglichkeit nutzen wollen, die geleisteten Stunden nach den Aufgaben zu ermit-
teln, basieren auf der Grundstruktur der WOSA-Bereiche. Voraussetzung ist die Definition einer
Produktegruppen- und Produkteliste.
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2.4 Monatlicher Ablauf

Durch die Kopplungen diverser Systeme ist es weiterhin unabdingbar, dass der monatliche Ablauf
bezlglich der Rapportierung, Freigabe fiir die Vorgesetzten / Visierung und die anschliessende
Datenuibernahme in die Lohnbuchhaltung und Kostenrechnung in einem zeitlich straffen Plan erfol-
gen. Durch die Einhaltung der Termine aller beteiligten Stellen reduziert sich der Aufwand in den
einzelnen Bereichen, da nicht zusatzliche Eingriffe und Ruckfragen nétig sind. Wenn dies nicht der
Fall ist, kdnnten Zahlungen z.B. an Stundenl6hner nicht erfolgen.

Um einen reibungslosen Ablauf zu gewdhrleisten, sind folgende Termine einzuhalten:

Beschreibung Termine
bis x. Tag des Monats

Freigabe der Rapporte fir den Vormonat durch die Mitarbeiterin | bis 6.
resp. den Mitarbeiter

Freigabe / Visum der Rapporte fur den Vormonat durch die Vor- | bis 6.
gesetzte resp. den Vorgesetzten (auch ohne Freigabe gestattet)

Dateniibernahme durch die Lohnbuchhaltung bis 8.
LISA-> Lohn VEMAG

Datenubernahme durch die Kostenrechnung (Controlling) bis 8.
LISA > CostWorkshop

Datentibernahme durch die Kostenrechnung (Controlling) bis 8.
VEMAG Finanzbuchhaltung - CostWorkshop

Lohnberechnungen bis 15.
Kontrolle, Bereinigungen bis 19.
Ubermittlung an Bank bis 20.
Verrechnung in die Finanzbuchhaltung bis 26.
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Zur Erlauterung sind nachfolgend der Januar und der Anfang Februar 2001 als Beispiel dargestellt.

Tag Mitarbeiterin / Mitar- Vorgesetzte(r) oder Lohnbuchhaltung Kostenrechnung
beiter Stellvertreterin / Stell-
vertreter
1.1. Mo gibt Vorwoche frei
erfasst Montag
2.1. Di erfasst Dienstag Visum Vorwoche und
damit Visum Dezember
3. 1. Mi erfasst Mittwoch
4.1. Do erfasst Donnerstag
5. 1. Fr erfasst Freitag ,Visum Dezember*
(spatestens)
6.1. Sa
7.1. So
8.1 Mo gibt Vorwoche frei Datenlibernahme De- Datenlibernahme De-
erfasst Montag zember zember
9.1. Di erfasst Dienstag Visum Vorwoche
10. 1. Mi erfasst Mittwoch
11.1. Do erfasst Donnerstag
12. 1. Fr erfasst Freitag
13. 1. Sa
14.1. So
15. 1. Mo gibt Vorwoche frei Verarbeitung Lohn De-
erfasst Montag zember
16. 1. Di erfasst Dienstag Visum Vorwoche Kontrolle Lohn Dezem-
ber
17. 1. Mi erfasst Mittwoch
18. 1. Do erfasst Donnerstag
19. 1. Fr erfasst Freitag
20. 1. Sa Ubermittlung Auszahlung
21. 1. So
22. 1. Mo gibt Vorwoche frei
erfasst Montag
23. 1. Di erfasst Dienstag Visum Vorwoche
24. 1. Mi erfasst Mittwoch
25.1. Do erfasst Donnerstag
26. 1. Fr erfasst Freitag
27. 1. Sa
28. 1. So
29. 1. Mo gibt Vorwoche frei
erfasst Montag
30. 1. Di erfasst Dienstag Visum Vorwoche
31. 1. Mi erfasst Mittwoch
1.2. Do erfasst Donnerstag
2.2. Fr erfasst Freitag
3.2. Sa
4.2, So
5.2. Mo gibt Vorwoche frei
erfasst Montag
6.2. Di erfasst Dienstag Visum Vorwoche
Visum Monat Januar
7.2. Mi erfasst Mittwoch
8.2. Do erfasst Donnerstag Dateniibernahme Januar | Dateniibernahme Januar

erfasst Freitag

Die Erfassung durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter soll in der Regel laufend erfolgen. Damit
eine gute Qualitat der Erfassung in Bezug auf das Total der Stunden und die Aufteilung auf ver-
schiedene Auftrage erreicht werden kann, ist eine laufende Eintragung notwendig. Ferien oder be-
kannte Abwesenheit kénnen selbstverstandlich auch im Voraus erfasst werden, damit die Freigabe
durch den Vorgesetzten laufend erfolgen kann.
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3 Stichwortverzeichnis
|
LISA -6
= Lohn -6, 7
Abwesenheiten - 2, 3,5 M
5 Militér -2, 3,5
Bezahlter Urlaub - 2, 3,5 S
c Schule Lehrling - 2, 3,5
Seminarien - 2, 4
CostWorkshop - 6
=
F
Tagungen - 2,5
Ferien-2,3,5
Feuerwehr - 2, 3,5 U
7 Unfal -2,3,5
Krankheit - 2, 3,5 W
Kurse- 2,4
Kurzabsenzen - 2, 3,5 WOSA - 3,5
L Z
Lehrling - 2 Zivilschutz - 2, 3
Lehrtochter - 2, 3,5 Zivilschutzdienst - 5
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