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Thapitelitberaicht

KV-Zugehorigkeit (Kollektivvertrag)

Finde heraus, welcher Kollektivvertrag fur dein
Unternehmen gilt — abhangig von Branche und
Gewerbeberechtigung. Er legt Mindeststandards wie
Lohne oder Arbeitszeiten fest.

Arbeiter:in vs. Angestellte:r —
Was ist der Unterschied?

Arbeiterinnen sind meist korperlich tatig, Angestellte
arbeiten vorwiegend im Buro. Es gelten unterschiedliche
Regelungen, z.B. bei Kiindigungsfristen oder
Entgeltfortzahlung.

Wochenstundenanzahl — Wer regelt das?

Die Normalarbeitszeit betragt 40 Stunden pro Woche,
kann aber durch KV oder Vereinbarungen reduziert
werden. Uberstunden miissen korrekt abgerechnet
werden.

Wie muss ich die Diensthehmer:innen
einstufen?

Die Einstufung erfolgt laut KV nach Tatigkeit, Ausbildung
und Erfahrung — Fehler kosten Geld! Unbedingt korrekt
im Dienstvertrag anflhren.

Wann muss der Diensthehmer bei der OGK
angemeldet sein?

Spatestens vor Arbeitsbeginn — sonst drohen Strafen! Die
Anmeldung erfolgt elektronisch Uber ELDA bei der
Osterreichischen Gesundheitskasse (OGK).



Thapitelitberaicht

Dienstvertrag — ja oder nein?
Ein schriftlicher Dienstvertrag schitzt beide Seiten. Er

regelt Aufgaben, Arbeitszeit, Entlohnung und
Kdndigungsfristen — und ist dringend zu empfehlen.

Was ist eine Einzelvereinbarung?

Zusatzliche Vereinbarungen zur Arbeitszeit, Homeoffice
oder Pausen konnen im gesetzlich zulassigen Rahmen
vereinbart werden — immer schriftlich!

Stundenaufzeichnungen — Wer, wie, warum?
Beginn, Ende, Pausen und Wochenstunden mussen

aufgezeichnet werden. Ohne Nachweise drohen
Probleme bei Kontrollen und Streitfallen.

Was mache ich mit Mehrstunden und
Uberstunden?
Mehrstunden entstehen Uber KV-Normalarbeitszeit,

Uberstunden tiber 40 Wochenstunden. Zuschlége oder
Zeitausgleich mussen dokumentiert und vereinbart sein.

Zahlungen - Lohn/Gehalt & Abgaben

Die Auszahlung erfolgt monatlich, die Abgaben an OGK,
Finanzamt und Gemeinde mussen bis zum 15. des
Folgemonats Ubermittelt werden.



Diensthehmer abmelden - Fristen?

Die Abmeldung bei der OGK muss spétestens 7 Tage
nach Austritt erfolgen. Auch die Endabrechnung muss
vollstandig und korrekt sein.

Du musst kein:e Jurist:in sein — aber wissen, was

Sache ist.
Diese Fibel gibt dir das notige Wissen an die
Hand, um deine ersten Schritte als Arbeitgeber:in
sicher zu gehen. Klar. Praxisnah. Verstandlich.



hV-Zugehorighkeit
(‘hollektivvertrag)

Der Kollektivvertrag ist ein Vertrag
zwischen Gewerkschaft und
Arbeitgeberverband. Er legt die
Mindeststandards fur
Arbeitsbedingungen in einer Branche
fest — darunter Lohne, Arbeitszeiten
und Zulagen.

Als Unternehmer:in bist du
verpflichtet herauszufinden, welcher
Kollektivvertrag fur dein
Unternehmen gilt. Ausschlaggebend
sind deine Gewerbeberechtigung
und deine Branche.

Tipp: Die WKO bietet Online-Hilfen
zur Orientierung. Unbedingt nutzen,
um spatere Nachzahlungen oder
Strafen zu vermeiden.




firbeiter:in va. fingeatellte:r
‘Waas iat der ‘Unterachied?

Arbeiteriinnen fUuhren meist
korperliche oder handwerkliche
Tatigkeiten aus, wahrend
Angestellte vorwiegend im Buro, in
der Verwaltung oder im Verkauf
arbeiten.

Die Unterschiede liegen nicht nur im
Tatigkeitsfeld, sondern auch in den
rechtlichen Rahmenbedingungen:

e Gesetzliche Grundlage:
Angestellte sind durch das
Angestelltengesetz geregelt.

e Kundigungsfristen: Fruher
unterschiedlich — seit 2021
weitgehend angeglichen.

e Entgeltfortzahlung:
Abweichungen je nach
Kollektivvertrag moglich.

if

Wichtig: Die Unterscheidung ist
entscheidend fiir Einstufung,
Kiindigung und Lohnfortzahlung.




Wochenstundenanzahl -
‘Wer regelt das?
A\ .

Die gesetzliche Normalarbeitszeit

betragt 40 Stunden pro Woche. In 2 Merk dir:
vielen Kollektivvertragen ist sie Normalarbeitszeit # automatisch
jedoch auf z.B. 38,5 Stunden 40 Stunden!
reduziert Viele Kollektivvertrage setzen eine

- ’ - - geringere Wochenarbeitszeit fest (z.B.
Die konkrete Wochenarbeitszeit 38,5 Stunden). Was dariiber
kann auch durch hinausgeht, kann Mehrarbeit oder

Einzelvereinbarungen oder Uberstunden sein — und muss korrekt
g entlohnt oder durch Freizeit

Betriebsvereinbarungen geregelt ausgeglichen werden.
werden.

Sobald die vereinbarte Zeit
Uberschritten wird, gilt:

e Mehrarbeit: Uber KV-
Normalarbeitszeit, aber unter 40
Std. — Zuschlage je nach KV

e Uberstunden: Uber 40 Stunden —
meist mit 50 % Zuschlag oder
Zeitausgleich

Achtung: Uberstunden miissen
dokumentiert und korrekt
abgegolten werden!



‘Wie muaa ich die
‘Dieratnehmer:innen einatufen?

Die richtige Einstufung deiner e Tatigkeit: Was wird konkret
MiTzrbgiT]celr:innT_n ri\s’rhenshsenziell - %‘3;2‘;;2?9 .

sliz loeeiuilussy Lofuebis: Qualifikation bringt die Person
Zulagen und Rechte. Grundlage mit?

ist der jeweils gliltige e Berufserfahrung: Wie viel

. o
Kollektivvertrag (KV). Praxis besteht bereits"

Entscheidend sind dabei:

Wichtig:
Die Einstufung muss schriftlich im Dienstvertrag erfolgen.
Eine falsche oder zu niedrige Einstufung kann zu
Nachzahlungen und Strafen fuhren.




‘Wann musa der
Dienatnehmer bei der 0GK
angemeldet sein?

Unbedingt vor dem ersten
Arbeitstag!

Die Anmeldung zur Osterreichischen
Gesundheitskasse (OGK) ist
verpflichtend — und zwar spatestens
vor Arbeitsbeginn. Sie erfolgt digital
Uber das ELDA-System.

e Keine Ausnahme: Auch bei
kurzfristigen oder geringfugigen
Beschaftigungen

e VerstoB = Strafe: Bei
Nichteinhaltung drohen
Geldstrafen bis zu 5.000 €

if

Praxis-Tipp:

Am besten direkt nach
Unterzeichnung des
Dienstvertrags erledigen - so
bist du auf der sicheren Seite.




‘Dierustvertrag - ja oder
nein?

Ganz klar: Ja!
Ein schriftlicher Dienstvertrag schitzt
beide Seiten — Arbeitgeber:in und
Arbeitnehmer:in. Er schafft Klarheit
uber Rechte, Pflichten und
Arbeitsbedingungen.

Was gehort rein?

e Aufgaben & Tatigkeitsbereich

e Arbeitszeit & Beginn

e Entlohnung & Einstufung

e Kundigungsfristen &
Vereinbarungen

® Kein Ersatz:

Ein bloBer Dienstzettel reicht
hicht aus — er dokumentiert
nur minimale Infos und bietet
keinen umfassenden Schutz.

,




‘Waas iat eine
inzelvereinbarung?

Eine Einzelvereinbarung erganzt Typische Inhalte:
oder konkretisiert den

Dienstvertrag — immer im e Verteilung der Arbeitszeit (z.B.
Rahmen der gesetzlichen und 4-Tage-Woche)
kollektivvertraglichen Vorgaben. e Regelungen zu Homeoffice
Sie wird individuell zwischen oder Gleitzeit
Arbeitgeber:in und e Abweichende
Arbeitnehmer:in abgeschlossen. Pausenregelungen

Wichtig:

Nur schriftlich gultig und sollte klar formuliert sein — fur
Transparenz und Rechtssicherheit.




Stundenaufzeichnungen -

Wer, wie, warum?

Die Aufzeichnung der Arbeitszeit
ist Pflicht — und zwar
unabhdngig von der
BetriebsgroBe.

Was muss dokumentiert
werden?

e Beginn & Ende der taglichen
Arbeitszeit

e Pausen

e \Wochentliche
Gesamtarbeitszeit

In der Praxis fUhren meist die
Dienstnehmer:innen die
Aufzeichnung — aber du als
Arbeitgeber:in bist verantwortlich,
dass sie korrekt und vollstandig
erfolgt.

2 Wichtig:

Bei einer Kontrolle durch die
Finanzpolizei oder das
Arbeitsinspektorat musst du die
Aufzeichnungen vorweisen
konnen.




Was mache ich mit
Mehrstunden und
Uberstunden?

Nicht jede Stunde ist gleich — es gibt
klare Unterscheidungen:

e Mehrstunden:

e \WWenn mehr gearbeitet wird als
laut KV-Normalarbeitszeit, aber
unter 40 Stunden/Woche

J Zuschlage laut
Kollektivvertrag moglich

e Uberstunden:

e Alles Uber 40 Wochenstunden

J meist mit 50 % Zuschlag oder
Zeitausgleich

if

Wichtig:
Jede Mehr- oder Uberstunde
muss dokumentiert und vorher

vereinbart sein — am besten
schriftlich!




Lahlungen - 1ohn/Gehalt
& flbgaben

Als Arbeitgeber:in bist du
verpflichtet, Lohne/Gehalter
punktlich auszubezahlen -
spdatestens am Monatsletzten.

Was du monatlich abfuhren musst:

e OCK:
Sozialversicherungsbeitrage

e Finanzamt: Lohnsteuer

e Gemeinde: Kommunalsteuer

Frist:
Alle Abgaben mussen bis zum 15. des
Folgemonats Ubermittelt und bezahlt
werden.

f

Tipp;

Nutze Lohnverrechnungs-
Software oder arbeite mit einer
Lohnverrechner — Fehler bei den
Abgaben konnen teuer werden.

. J




Dienstnehumer:in abmelden

- Fristen?

Sobald ein Arbeitsverhalinis
endet, musst du die Abmeldung
bei der OGK durchfihren — und
zwar innerhalb von 7 Tagen
nach Austritt.

Daruber hinaus musst du
folgendes erledigen:

Achtung:

Korrekte Endabrechnung:
Offener Urlaub, Uberstunden
und Sonderzahlungen (z.B.
Weihnachtsgeld)
Kundigungsfristen beachten:
Laut Angestelltengesetz oder
KV — je nach Einstufung

Unvollstandige oder verspatete Abmeldungen konnen zu

Verwaltungsstrafen fuhren.




Noch F

oder unsicher
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‘Umsetzung?
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