1. Einfuhrung in die Personalverrechnung

1.1. Aufgaben der Personalverrechnung

Die Personalverrechnung umfasst die gesamte Abrechnung aller Bezugsarten der in
einem Betrieb beschiftigten Dienstnehmer.

Bei den Abrechnungen sind u. a. neben den verschiedenen arbeits- und abgaben-
rechtlichen Gesetzen die Kollektivvertrage und bestehende Betriebsvereinbarungen
zu beachten.

Pro Abrechnungsperiode (Monat) ist die

innerbetriebliche Abrechnung ‘ und die ‘ auflerbetriebliche Abrechnung

durchzufiithren.

1.1.1. Innerbetriebliche Abrechnung

Die innerbetriebliche Abrechnung umfasst die

1. Ermittlung des Grundbezugs:
® Gehalt bei Angestellten,
o Lohn bei Arbeitern,
e Einkommen bei Lehrlingen
u.a. m.
2. Ermittlung zusitzlicher Bezugsbestandteile:
e Feiertags-, Kranken- und Urlaubsentgelte,
e Schmutz-, Erschwernis- und Gefahrenzulagen,
e Uberstundenentlohnung,
e Sonderzahlungen
u. a. m.
3. Ermittlung des Bruttobezugs (Summe aus 1. und 2.).
4. Ermittlung der Abziige:
e Dienstnehmeranteil zur Sozialversicherung,
e Lohnsteuer
u.a. m.
5. Ermittlung des Nettobezugs = Auszahlungsbetrag (Differenz aus 3. minus 4.).

1.1.2. AuBerbetriebliche Abrechnung

Die auflerbetriebliche Abrechnung umfasst die

1. Verrechnung der durch den Dienstgeber von den Dienstnehmern einbehaltenen
Abziige:
e Dienstnehmeranteile zur Sozialversicherung,
e Lohnsteuer.
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1. Einfihrung in die Personalverrechnung

2. Verrechnung der Steuern und Abgaben, die dem Dienstgeber durch die Be-
schéftigung von Dienstnehmern zusitzlich entstehen:

Dienstgeberanteil zur Sozialversicherung,

Dienstgeberabgabe (bei mehreren geringfiigig Beschaftigten),

Betrieblicher Vorsorgebeitrag,

Dienstgeberbeitrag zum Familienlastenausgleichsfonds,

Zuschlag zum Dienstgeberbeitrag,

Kommunalsteuer,

Dienstgeberabgabe der Gemeinde Wien (,,U-Bahn-Steuer),

u.a.m.

3. Die Beantragung eines Zuschusses zur Entgeltfortzahlung durch den Dienstgeber:
e ev. Vergiitung des fortgezahlten Entgelts bei Dienstverhinderungen durch

Krankheit bzw. nach Unfillen.

Die auflerbetriebliche Abrechnung wird mit den auflerbetrieblichen Stellen durch-
gefiihrt.

Auflerbetriebliche Stellen sind u. a.

die Osterreichische Gesundheitskasse,

die Allgemeine Unfallversicherungsanstalt,
das Finanzamt,

die Stadt(Gemeinde)kasse.

1.2. Zusammenfassende Darstellung der Personal-
verrechnung

Aus Griinden der Ubersicht wurden in der nachstehenden Darstellung nur die wich-
tigsten Abrechnungen angefiihrt. Von der Breite der Késtchen sind betragliche Grofien
nicht ableitbar.
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1.2. Zusammenfassende Darstellung der Personalverrechnung
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2. Arbeitsrecht

2.1. Begriff

Unter Arbeitsrecht versteht man die Gesamtheit der Bestimmungen, die die Bezie-
hungen der an einem abhangigen Dienstverhiltnis beteiligten Personen regeln.

Das Arbeitsrecht kann als Sonderrecht der in einer abhéngigen Stellung beschéftig-
ten Dienstnehmer und der Dienstgeber, fiir die sie Arbeit leisten, bezeichnet werden.
Es ist in erster Linie Schutzrecht zu Gunsten der Dienstnehmer.

Das Arbeitsrecht entstammt dem Privatrecht; zundchst waren nur im ABGB be-
stimmte allgemein gehaltene arbeitsrechtliche Regelungen enthalten. Zu diesen
sind im Laufe der Zeit Sondergesetze und Kollektivvertrige hinzugekommen.
Hauptséchlich durch diese wurde die im ABGB bestehende Vertragsfreiheit ein-
geschriankt und die wirtschaftliche Unterlegenheit des Dienstnehmers als Ver-
tragspartner gegeniiber dem Dienstgeber weitgehend ausgeglichen.

Friiher verstand man unter Vertragsfreiheit

volle Abschlussfreiheit + volle Inhaltsfreiheitz.

Heute versteht man unter Vertragsfreiheit

durch die Sondergesetzgebung und
volle Abschlussfreiheit +  Kollektivvertrige eingeschrinkte
Inhaltsfreiheit.

Das Sozialrecht regelt u. a. die Frage, was geschieht, wenn eine Erwerbstatigkeit aus
irgendwelchen Griinden gestort wird und voriibergehend (z. B. wegen Krankheit)
oder dauernd (z. B. wegen Pension) nicht fortgesetzt werden kann.

2.2. Stufenbau der Rechtsordnung

Unter der Rechtsordnung versteht man die Summe aller Rechtsnormen (Rechts-
vorschriften). Diese Rechtsnormen kann man nach ihrem Rang einstufen, wobei die
rangtiefere Norm stets in einer rangh6heren Norm ihre Grundlage und Deckung
finden muss. Demzufolge darf die rangtiefere Norm der ranghéheren Norm nicht
widersprechen.

1 Dem Dienstnehmer und dem Dienstgeber ist der Abschluss eines Dienstvertrags freigestellt.
2 Dem Dienstnehmer und dem Dienstgeber ist die inhaltliche Gestaltung ihrer Rechtsbeziehung freigestellt.
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2.2. Stufenbau der Rechtsordnung

Der Stufenbau der Rechtsordnung im Arbeitsrecht ergibt folgendes Bild:

Unions-
recht’)
Verfassung
Gesetze
Ver-
ordnungen
Kollektiv-
vertrage Betriebs-
verein-
barungen
Dienst-
vertrag
- nationales Recht >

b Unionsrecht (EU-Recht) geht jedem entgegenstehenden nationalen Recht vor. Im Fall eines
Normenkonflikts hat demnach das unmittelbar anwendbare Unionsrecht Vorrang gegeniiber
dem (den gleichen Gegenstand regelnden) nationalen Recht, ohne Riicksicht darauf, welchen
Rang das nationale Recht im Stufenbau der Rechtsordnung einnimmt.

Im Arbeitsrecht gilt das sog. Giinstigkeitsprinzip. Im Zusammenhang mit dem
Modell des ,Stufenbaus der Rechtsordnung® bedeutet dies: Untergeordnete Vor-
schriften diirfen gegeniiber im Stufenbau {ibergeordneten Vorschriften einen Dienst-
nehmer nur besser, aber nicht schlechter stellen.

Allerdings konnen Gesetz oder Kollektivvertrag vom Giinstigkeitsprinzip abwei-
chende schlechtere Sondervereinbarungen ausdriicklich zulassen.

2.2.1. Verfassung

Die ranghochste Rechtsquelle im nationalen Recht, die Verfassung, enthélt keine
speziellen Grundsitze des Arbeitsrechts. Dennoch sind verfassungsrechtliche Grund-
satze wie z. B.

o der Gleichheitssatz’ und
e die Vereinigungsfreiheit*

tiir das Arbeitsleben von grundsitzlicher Bedeutung.

3 Verbietet die sachlich nicht gerechtfertigte Ungleichbehandlung von Dienstnehmern durch den Gesetzgeber
und die Kollektivvertragsparteien. Dieser ist zu unterscheiden vom arbeitsrechtlichen Gleichbehandlungs-
grundsatz, der dem Dienstgeber verbietet, einzelne Dienstnehmer ohne sachliche Rechtfertigung schlechter
zu behandeln als andere (vergleichbare) Dienstnehmer sowie zu unterscheiden vom Verbot der unterschied-
lichen Behandlung von Dienstnehmern ohne sachliche Rechtfertigung auf Grund des Geschlechts, der Behin-
derung, der Rasse, der ethnischen Zugehorigkeit (Volkszugehdrigkeit), der Religion oder Weltanschauung,
des Alters oder der sexuellen Orientierung (Diskriminierungsverbot).

4 Ermoglicht z. B. die Bildung von Gewerkschaften.
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2. Arbeitsrecht

2.2.2. Gesetze

Gesetze sind die von den Organen der Bundes-(Landes-)Gesetzgebung verfassungs-
maflig verabschiedeten und im Bundesgesetzblatt bzw. im Landesgesetzblatt gehorig
kundgemachten Rechtsnormen. Sie sind im Internet unter www.ris.bka.gv.at
abrufbar.

Gesetze enthalten

allgem;:;zz;l:leli:ls;:;hthche besondere arbeitsrechtliche
z. B. das Allgemeine biirgerliche oder Bestimmungen
Gesetzbuch (ABGB), (= Sondergesetzgebung).

Unter die Sondergesetzgebung fallen

Spezialgesetze fiir bestimmte Spezialgesetze zu bestimmten
Dienstnehmergruppen, wie z. B. Problemen, wie z. B.
o das Angestelltengesetz, o das Arbeitsverfassungsgesetz,
e das Berufsausbildungsgesetz, und | e das Arbeitszeitgesetz,
e das Hausbesorgergesetz’, e das Urlaubsgesetz,
e das Heimarbeitsgesetz, e das Mutterschutzgesetz bzw.
Viterkarenzgesetz.

2.2.3. Verordnungen

Verordnungen (Rechtsverordnungen) sind die von einer Verwaltungsbehérde (z. B.
einem Minister) im Rahmen ihres Wirkungsbereichs auf Grund der Gesetze erlas-
senen und im Bundesgesetzblatt (Landesgesetzblatt) unter www.ris.bka.gv.at gehorig
kundgemachten und damit fiir die Allgemeinheit verbindlichen Rechtsnormen. Sie
dienen i. d. R. der Durchfithrung von Gesetzen (Durchfithrungsverordnungen).

Erlidsse enthalten Rechtsansichten einer Verwaltungsbehorde. Sie unterscheiden sich
von den Verordnungen dadurch, dass sie nicht fiir die Allgemeinheit verbindlich
sind.

2.2.4. Kollektivvertrage

Kollektivvertrage sind Vereinbarungen, die zwischen kollektivvertragsfihigen Korper-
schaften der Arbeitgeber einerseits und der Arbeitnehmer andererseits schriftlich
abgeschlossen werden.

Kollektivvertragsfihig sind die gesetzlichen Interessenvertretungen der Arbeit-
geber und der Arbeitnehmer.

5 Das Hausbesorgergesetz ist auf Dienstverhiltnisse, die nach dem 30. Juni 2000 abgeschlossen wurden, nicht
mehr anzuwenden.
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2.2. Stufenbau der Rechtsordnung

Die gesetzlichen Interessenvertretungen aufseiten

der Arbeitgeber der Arbeitnehmer

sind i. d. R. die Wirtschafts- | sind die Kammern fiir Arbeiter und Angestellte
kammern; (Arbeiterkammern).

Erfilllen die auf freiwilliger Mitgliedschaft beruhenden Berufsvereinigungen oder
Vereine bestimmte Voraussetzungen, kann diesen die Kollektivvertragsfahigkeit durch
das Bundeseinigungsamt (errichtet beim Bundesministerium fiir Arbeit) zuerkannt
werden. Unter anderem wurde - neben vielen Weiteren - dem Osterreichischen
Gewerkschaftsbund (OGB) und seinen Fachgewerkschaften als Berufsvereinigung
der Arbeitnehmer sowie der Sozialwirtschaft Osterreich als Berufsvereinigung der
Arbeitgeber Kollektivvertragsfahigkeit zuerkannt.

Am Beginn eines Kollektivvertrags ist stets der Geltungsbereich geregelt, und zwar
der rdumliche, fachliche und personliche Geltungsbereich.

e Der raumliche Geltungsbereich bestimmt das Gebiet, fiir welches der Kollektiv-
vertrag gilt,

e der fachliche Geltungsbereich richtet sich nach den Branchen der Geschifts-
zweige, die der Geltung des Kollektivvertrags unterliegen, und

e der personliche Geltungsbereich bestimmt, auf welche Kategorien von Arbeit-
nehmern der Kollektivvertrag Anwendung findet.

Dariiber hinaus regeln Kollektivvertrige (Branchenkollektivvertrige) u. a.:

Lohne, Gehilter und Lehrlingseinkommen,

Anspriiche auf Sonderzahlungen (> 11.2.1.),

Zulagen und Zuschlige (- 8.1.),

Uberstundenentlohnung (- 8.1.2.),

Jubildumsgelder (> 12.3.),

Kiindigungsfristen und Kiindigungstermine, soweit sie nicht durch Gesetze geregelt
sind (> 17.1.5.2.),

e Dienstfreistellungen (> 15.1.).

Die Bestimmungen in Kollektivvertragen konnen grundsitzlich in nachgeordneten
Rechtsquellen (Betriebsvereinbarung oder Dienstvertrag) weder aufgehoben noch
beschrankt werden, ausgenommen der Kollektivvertrag lasst dies ausdriicklich zu.
Sondervereinbarungen sind, sofern sie der Kollektivvertrag nicht ausschlief}t, nur
gliltig, soweit sie fiir den Arbeitnehmer giinstiger sind oder Angelegenheiten betref-
fen, die im Kollektivvertrag nicht geregelt sind.

Welcher Kollektivvertrag im Einzelfall anzuwenden ist, richtet sich nach der Tétig-
keit bzw. Branchenzugehorigkeit (Kammerzugehorigkeit®) des Arbeitgebers. Der

6 Wirtschaftskammer, aber auch z. B. eine Kammer der freien Berufe, wie die Kammer der Steuerberater und
Wirtschaftspriifer.
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Anwendungsbereich erstreckt sich grundsatzlich auf die Mitglieder der kollektiv-
vertragsabschlieflenden Partei (Interessenvertretung) auf Arbeitgeberseite. Die Bestim-
mungen des Kollektivvertrags gelten auch fiir Arbeitnehmer, die nicht der abschlie-
enden Interessenvertretung der Arbeitnehmer angehdren (Auflenseiterwirkung).

Arbeitgeber, die gewerblich tatig sind, werden durch den Erwerb einer Gewerbe-
berechtigung ex lege Mitglieder sog. Fachorganisationen (Fachgruppen bzw. Fach-
verbdnde) der Wirtschaftskammer und unterliegen den von diesen abgeschlossenen
Kollektivvertragen.

Praxistipp: Uber welche Gewerbeberechtigung(en) ein Arbeitgeber verfiigt,
kann z. B. durch eine Abfrage des Gewerberegisters beantwortet werden. Auch
tiber die Wirtschaftskammern kann die Zugehorigkeit eines Betriebs zu einer
Fachgruppe bzw. einem Fachverband abgefragt werden (z. B. online unter
firmen.wko.at).

In weiterer Folge ermoglichen u. a. die Kollektivvertrags-Informationsplattform
von OGB und Fachgewerkschaften unter www.kollektivvertrag.at und die
Kollektivvertragsdatenbank der Wirtschaftskammern unter www.wko.at/service/
kollektivvertraege.html eine Kollektivvertragssuche.

Fiir die Findung des passenden Kollektivvertrags ist einerseits auf die abschlieflende
Kollektivvertragspartei auf Arbeitgeberseite (z. B. ein bestimmter Fachverband der
Wirtschaftskammer) und andererseits den (raumlichen, fachlichen und person-
lichen) Geltungsbereich des Kollektivvertrags zu achten.

Beispiel: Der Kollektivvertrag fir Angestellte von Unternehmen im Bereich Dienst-
leistungen in der automatischen Datenverarbeitung und Informationstechnik
(,,IT-KV*) wurde abgeschlossen zwischen dem Fachverband Unternehmensberatung,
Buchhaltung und Informationstechnologie der Wirtschaftskammer Osterreich einer-
seits und dem Osterreichischen Gewerkschaftsbund, Gewerkschaft der Privatange-
stellten — Druck, Journalismus, Papier, Wirtschaftsbereich Elektro- und Elektronik-
industrie, Telekom und IT andererseits und gilt

e raumlich: fiir das Gebiet der Republik Osterreich;

e fachlich: fur alle Mitgliedsbetriebe des Fachverbands Unternehmensberatung,
Buchhaltung und Informationstechnologie der Wirtschaftskammer Osterreich,
die eine Berechtigung zur Auslibung des Gewerbes Dienstleistungen in der
automatischen Datenverarbeitung und Informationstechnik haben;

e personlich: fir alle dem Angestelltengesetz unterliegenden Arbeitnehmer der
unter dem fachlichen Geltungsbereich genannten Unternehmen sowie Lehr-
linge. Ausgenommen sind Vorstandsmitglieder von Aktiengesellschaften und
Geschaftsflihrer von Gesellschaften mit beschrénkter Haftung, soweit sie nicht
arbeiterkammerumlagepflichtig sind.
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Die Anwendung des korrekten Kollektivvertrags ist von zentraler Bedeutung, da
dieser umfassende arbeitsrechtliche Bestimmungen enthilt, die i. d. R. zwingend zur
Anwendung zu bringen sind. Die Nichteinhaltung der kollektivvertraglichen Be-
stimmungen zum Mindestentgelt kann einerseits zu arbeitsrechtlichen Nachforde-
rungen durch den Arbeitnehmer und andererseits auch zu hohen Verwaltungsstrafen
nach dem Lohn- und Sozialdumping-Bekdmpfungsgesetz (- 21.6.) fithren.

Fiir Dienstverhéltnisse in Branchen, fiir die kein (zwingend anwendbarer) Kollektiv-
vertrag besteht, kann ein an sich nicht anzuwendender Kollektivvertrag vom Bundes-
einigungsamt zur Satzung erklart werden. Durch die Satzungserklarung wird dieser
Kollektivvertrag auch auflerhalb seines raumlichen, fachlichen und personlichen Gel-
tungsbereichs als ,,Satzung® rechtsverbindlich. So wurde beispielsweise der eigentlich
nur fiir die Mitglieder der Berufsvereinigung geltende Kollektivvertrag der Sozial-
wirtschaft Osterreich zur Satzung erklirt und gilt daher auch fiir andere Arbeitgeber
dieser Branche. Satzungen sind Verordnungen (- 2.2.3.) und werden daher im Bundes-
gesetzblatt kundgemacht.

Ist eine Ankniipfung an einen Kollektivvertrag nicht moglich, weil es an einer kollek-
tivvertragsfahigen Korperschaft auf Arbeitgeberseite fehlt und auch eine Satzungs-
erklirung nicht erfolgte, kann das Bundeseinigungsamt einen Mindestlohntarif
festlegen. Mindestlohntarife enthalten Regelungen betreffend Mindestentgelt und
Mindestbetrage fiir den Ersatz von Auslagen. Andere Arbeitsbedingungen (wie z. B.
Kiindigungsfristen oder Arbeitszeit) werden in Mindestlohntarifen nicht geregelt.
Aktuell bestehen Mindestlohntarife z. B. fiir Hausbesorger, Hausbetreuer, Au-Pair-
Krifte, im Haushalt Beschiftigte, Arbeitnehmer in privaten Bildungseinrichtungen
und Arbeitnehmer in privaten Kinderbetreuungseinrichtungen. Auch bei Mindest-
lohntarifen handelt es sich um Verordnungen (- 2.2.3.).

Praxistipp: Die Satzungserklirungen bzw. die Mindestlohntarife sind unter
www.ris.bka.gv.at abrufbar und finden sich auch auf der Website des Bundesmi-
nisteriums fiir Arbeit unter www.bma.gv.at > Themen > Arbeitsrecht > Entloh-
nung und Entgelt > Kollektivvertrage.

Unter einem Generalkollektivvertrag versteht man einen Kollektivvertrag, der
sich auf die Regelung einzelner Arbeitsbedingungen (z. B. iiber den Begriff des Ur-
laubsentgelts) beschriankt und deren Wirkungsbereich sich fachlich auf die tiber-
wiegende Anzahl der Wirtschaftszweige und raumlich auf das ganze Bundesgebiet
erstreckt.
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2.2.5. Betriebsvereinbarungen

Betriebsvereinbarungen unterteilt man in

gesetzlich bzw. kollektivvertraglich | und sog. »freie“ Betriebs-
geregelte Betriebsvereinbarungen vereinbarungen.

\ {

®

® Darunter fallen schriftliche Vereinbarungen, die vom Betriebsinhaber einerseits
und dem Betriebsrat andererseits in Angelegenheiten abgeschlossen werden, deren Re-
gelung durch Gesetz oder Kollektivvertrag der Betriebsvereinbarung vorbehalten ist.

Beispiele solcher Angelegenheiten sind:

Einfihrung von Akkordldhnen oder dhnlichen Leistungsldhnen,

Einfihrung von Beurteilungssystemen,

Festlegung der Arbeitszeiteinteilung,

Festlegung hinsichtlich der Umstellung vom Urlaubsjahr auf das Kalenderjahr.

Das Arbeitsverfassungsgesetz (ArbVG) enthidlt genaue Bestimmungen iiber den
Wirksamkeitsbeginn, die Rechtswirkungen und die Geltungsdauer von Betriebs-
vereinbarungen.

Freie Betriebsvereinbarungen sind Vereinbarungen, die in Angelegenheiten ab-
geschlossen werden, deren Regelung nicht durch Gesetz oder Kollektivvertrag
der Betriebsvereinbarung vorbehalten ist. Sie haben nicht die Rechtswirkung einer
Betriebsvereinbarung nach dem ArbVG; sie konnen aber nach der Rechtsprechung
die Grundlage fiir einzelvertragliche Regelungen (z. B. als Ergdnzung des Dienst-
vertrags) darstellen.

2.2.6. Dienstvertrag

Durch einen Dienstvertrag wird ein Dienstverhiltnis (> 4.) begriindet. Ein Dienst-
vertrag ist ein privatrechtlicher Vertrag zwischen dem Dienstgeber und dem
Dienstnehmer. Der Dienstnehmer stellt seine Arbeitskraft auf bestimmte oder unbe-
stimmte Zeit dem Dienstgeber unter dessen Leitung zur Verfiigung.

Der Abschluss des Dienstvertrags ist normalerweise an keine Formvorschrift gebun-
den. Aus diesem Grund kann er nicht nur schriftlich, sondern auch mundlich oder
sogar durch ,schliissige Handlung“ zu Stande kommen; Letzteres z. B. einfach da-
durch, dass jemand Arbeitsleistungen fiir einen anderen erbringt und dieser die
Leistungen annimmt. Da grundsétzlich kein Anspruch auf Ausstellung eines schrift-
lichen Dienstvertrags besteht, ist der Anspruch auf Ausstellung eines Dienstzettels
(> 5.1.) von besonderer Bedeutung.
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