Arbeitsanweisung

‘)(uni’red therapy Abwesenheit aufgrund Arbeitsunfahigkeit, AA 17-A-01/23

Schwangerschaft, Mutterschutz, Elternzeit

Prozessinformation

Prozesseigner

Personalverwaltung

Prozessziel

Jegliche ungeplante Abwesenheitsdauer muss NOVOTERGUM unverziiglich mitgeteilt
werden. Meldet der Mitarbeiter sich nicht, kann ihm nach Entgeltfortzahlungsgesetz (EFZG)
ein ,Schuldhaftes Zégern“ vorgeworfen werden, welches bei Wiederholung zu Abmah-
nung/Kundigung fihren kann.

Schwangere haben geman Mutterschutzgesetz besondere Rechte zum Schutz des unge-
borenen Kindes. Dieses Gesetz kann erstzur Anwendung kommen, wenn NOVOTERGUM
Uber die Schwangerschaft informiertist. Die Schwangerschaft sowie der voraussichtliche
Entbindungstermin sollte daher so bald wie méglich bekanntgegeben werden.

Dieses Dokumenterklart:
e die Meldung von Arbeitsunfahigkeitszeiten und sonstiger Abwesenheiten
o die Vorgehensweise bei einer Schwangerschaft einschlie3lich der Erstellung der
Gefahrdungsbeurteilung
Mutterschutzfristen und mégliche Beschéftigungsverbote
die Beantragung von Elternzeitfristen/Teilzeitarbeit wahrend der Elternzeit.

Geltungsbereich

Diese Arbeitsanweisung betrifft alle Mitarbeiterder NOVOTERGUM.

Normbezug ISO 9001:2015, Kapitel 7
Prozessstruktur
Ressourcen Prozessbeteiligte Vorgaben
(Was wird bendtigt) (Wer, Kompetenz, Fahigkeit) (Was ist zu beachten)
- Arbeitsmittel
- Soft- und Hardware ~ alle MA - 1SO Norm
- Arbeitsvertrage - Dokumente u. Formulare
- AU-Meldungen etc.

Input Output

(Was I0st den Prozess aus) (Was ist das Ergebnis)

- Abwesenheit eines MA - geplaqter Ausgleich der Abwe-

senheit

MessgrofRen o —

B e e e Prozessrisiken / Chancen Vorgehen bei Storungen

- Menge und Qualitdét umgesetzter - wirtschaftliche Nachteile MA/NT - Information an ZM, Personalab-
Aufgaben durch Vertretung - Lucken in der Personalplanung teilung

Mitgeltende Unterlagen

AA 38 Arbeitsvertrage und Anderungsmitteilungen
QMF 27 Gefahrdungsbeurteilung generell einschl. Benachrichtigung Bezirksregierung Vorliegen Schwangerschaft

QMF 27a Benachrichtigung tiber die Durchfihrung einer personenbezogenen Gefahrdungsbeurteilung einschl. Benach-

richtigung Bezirksregierung
QMF 95 Personalbogen

QMF 210 Antrag auf Elternzeit

Benutzerhandbuch Perbit
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Arbeitsanweisung

ﬁ(un”ed therapy Abwesenheit aufgrund Arbeitsunfahigkeit, AA 17-A-01/23

Schwangerschaft, Mutterschutz, Elternzeit

1. Arbeitsunfahigkeitsmeldung aufgrund eigener Erkrankung

Jegliche Arbeitsunfahigkeit ist unmittelbar telefonisch/per E-Mail an den direkten Vorgesetzten zu melden.
Die Arbeitsunfahigkeit muss gemaf Arbeitsvertrag (i.d.R. ab dem ersten Krankheitstag) durch einen Ver-
tragsarzt/ Zahnarzt festgestellt werden. Der direkte Vorgesetzte ist unmittelbar tUber die voraussichtliche
Dauer der Arbeitsunfahigkeit zu informieren. Die Ubermittlung an die Krankenkasse erfolgt durch die Arzt-
praxis.

Verlangert sich die Dauer der Arbeitsunfahigkeit, ist der Arbeitnehmer verpflichtet, den direkten Vorgesetz-
ten ab Ablauf die voraussichtliche Dauer der Folgebescheinigung mitzuteilen.

Der Vorgesetzte meldet die Dauer der Arbeitsunféhigkeit per Mail an lohnbuchhaltung @novotergum.de.
Die Eintragung in Perbit erfolgt durch die Lohnbuchhaltung.

Bei angeordneter Quarantéane wird die Bescheinigung des Gesundheitsamtes an lohnbuchhal-
tung@novotergum.de geschickt. Die Lohnbuchhaltung beantragt die Erstattung des Gehaltes und nimmt
die Eintragung in Perbit vor.

Bei Wiedereingliederung wird die Bescheinigung Uber die Wiedereingliederung an lohnbuchhal-
tung @novotergum.de geschickt, die Lohnbuchhaltung tragt diese Zeit in Perbit ein. Fur die Zeit der Wie-
dereingliederung wird kein Gehalt gezahit.

2. Arbeitsunfahigkeitsmeldung aufgrund eigener Erkrankung wéahrend des Urlaubs

Wird ein Arbeitnehmer wahrend seines Urlaubs krank, erfolgt die weitere Bearbeitung wie unter Punkt 1
beschrieben. Dabei berechtigt die Krankheit den Mitarbeiter nicht zu einer Verlangerung seiner Urlaubsta-

ge.

3. Arbeitsunfahigkeitsmeldung aufgrund der Erkrankung des eigenen Kindes

Muss der Mitarbeiter aufgrund der notwendigen Betreuung seines erkrankten Kindes zu Hause bleiben,
besteht ebenfalls sofortige Informationspflicht seinem direkten Vorgesetzten gegentber.

Der Vorgesetzte informiert die Lohnbuchhaltung per Mail Gber die Dauer der Arbeitsunfahigkeitsmeldung
aufgrund der Erkrankung des Kindes. In Perbit erfolgt die Eintragung tber die Lohnbuchhaltung.

Uber die Lohnbuchhaltung erfolgt der Eintrag der Daten in Datev. Fiir die Dauer der Betreuung erhalt der
Mitarbeiter kein Gehalt, sondern Krankengeld von seiner Krankenkasse.

Der Mitarbeiter sendet das Original der &rztlichen Bescheinigung an seine Krankenkasse. Die Eltern mis-
sen das Krankengeld bei der Krankenkasse anfordern.

4. Sonstige Abwesenheitszeiten

Bei arztlicher Behandlung, die nach arztlicher Bescheinigung wahrend der Arbeitszeit notwendig ist, wird
die Zeit der Behandlung gutgeschrieben.

Bei Arbeitsversdumnissen aufgrund offentlich-rechtlicher Verpflichtungen (mit Ausnahme der Wahr-
nehmung behérdlicher Termine als Beschuldigter oder als Partei im Zivilprozess) wird die Arbeitszeit fur
die tatsachlich zur Erflllung der Angelegenheit benétigte Zeit gutgeschrieben. Der Mitarbeiter ist jedoch
verpflichtet, injedem Falle die 6ffentlich-rechtlich festgesetzte Vergitung in Anspruch zu nehmen; sofern
diese Vergutung den Verdienst nicht erreicht, ist der Unterschiedsbetrag vom Arbeitgeber zu erstatten.
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Bei Arbeitsversaumnissen bis zur Dauer eines Tages erleidet der Mitarbeiter keinen Nachteil fir das Ver-
saumnis der Arbeitszeit, wenn er wegen hoherer Gewalt trotzt zumutbarer eigener Bemihung seinen Ar-
beitsplatz nicht oder nicht rechtzeitig erreichen kann. Entstehen hierbei Harten, so kann in besonderen
Fallen eine weitergehende Einzelfallregelung getroffen werden.

Der Vorgesetzte muss im Bemerkungsfeld in Perbit eine Begriindung der Freistellung vermerken.

5. Meldung Schwangerschaft

Schwangerschaft und voraussichtlicher Entbindungstermin sollten dem direkten Vorgesetzen so bald wie
moglich formlos (personlich, telefonisch) mitgeteilt werden.

Gleichzeitig/zeitnahist eine arztliche Bescheinigung Uiber die Schwangerschaft einschlie3lich des errech-
neten Entbindungstermins einzureichen. Die Gebuhr hierfir wird nach Vorlage des Zahlungsbelegs von
NOVOTERGUM erstattet.

Umgehend nach Erhalt sendet der Vorgesetzte die Schwangerschaftsbescheinigung per E-Mail an
personal@novotergum.de

In der Personalverwaltung wird basierend auf den Daten der Schwangerschaftsbescheinigung die Dauer
der Schutzfrist errechnet und in Perbit hinterlegt.

Es erfolgt die Weiterleitung der Bescheinigung und der Berechnung an die Lohnbuchhaltung

Die Personalverwaltung informiert anhand ,QMF 27 Geféahrdungsbeurteilung generell einschl. Benachrichti-
gung Bezirksregierung Vorliegen Schwangerschaft® die entsprechende Bezirksregierung Uber die vorliegende
Schwangerschaft.

Parallel bereitet die Personalverwaltung die personenbezogene Gefahrdungsbeurteilung (QMF 27a) so-
weit wie moglichvor und stellt sie anschlieRend dem ZM per Mail zur weiteren Bearbeitung zur Verfligung.

Sobald dem Vorgesetzten die Gefahrdungsbeurteilung vorliegt, muss innerhalb einer Woche durch ihn
die personenbezogene Geféahrdungsbeurteilung durchgefiihrt und wie u.a. protokolliert werden.

Das komplett ausgefillte und unterschriebene Formular (beide Seiten) wird per E-Mail an
personal@novotergum.de zurtickgesendet.
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Seite 2:

Benachrichtigung

Uber die Durchfiihrung/Besprechung der Gefahrdungsbeurteilung

Bereich Physiotherapie

- Heben, Bewegen oderBefordem von Lasten
regelmalig von mehr als § kg 7 gelegentlich <t 5
won mehrals 10 kg

- héufig Strecken und Beugen, dauemd ge-
hockte odergebickte Haltung und/oderstén- < >
diges Sitzen, Stehen oder Gehen

- Werspannungen und Rickenschrmerzen P o
durch Arbeiten in einseitiger Haltung - v

- E:-Trﬂat wor 06.00 Uhr undfodernach 20.00 .ﬁ.nderung des Einsatzplan >

-  Akkordasrbeit, Machtarbeit

- Einsatz an Sonn- und Feiertagen oder dber
Std. taglich

- keine Liegembglichkeit vorhanden

erforderliche MalRhahmen und
Umsetzungstermin eintragen

- Freistellung for &rztliche Untersuchungen
bzw. jederzeitige Arbeitsunterbrechung nicht
mibglich

durch Planung einer st&ndigen Vertretung ist auch kurzfristiger
Arbeitsausfall mbglich

—  Allergien durch haufiges Handewsschen bzw.
durch Kontakt mit Desinfektionsmitteln

Mitarbeiternn ist entsprechend geschult; keine weitere Malknah-
men erforderlich

- schlechtes Reumkiima, Fugluft

ausreichendes Liftungs-"Heizungssystem installiert

— Veretzungen durch Stolpem, Ausmutschen,
Stirzen

rutschhermende Biden keine Stolpedfallen, MA werden zum
Tragen geeigneter Schuhe angehsalten, Arbeitswege frei

- Brandschutz /elektr. Strom

regelmalige Kontrolle aller elektr. Gerate, MA-Schulung zum
Thema Brandschutz, Feuerddscher vorhanden, Brandschutzhel
fer ausgebildet

- Passivrauch

Rauchwverbot in allen Raumlichkeien

- Infektionsgefahr

trifft bei NOWVOTERGUM nicht zu

—  schwere kbmperdiche Arbeit (z.B. Betten von

trifft bei NOWVOTERGUM nicht zu

Patienten)

- Bedienung von Geraten/Maschinen mit hoher {rfft bai NOVOTERGUM nicht zu
FuBbesnspruchung

—  Schwingungen zwischen 0,5 und 80 Herz {rifft hai NOVOTERGUM nicht zu
werursachen

- Hitze, Kalte oder MAsse, Erschitterungen,
Vibrationen

trfft bei NOWVOTERGUM nicht zu

- Beschaftigung auf Beforderungsmittein

trifft bei NOWVOTERGUM nicht zu

— Ameten heillhardnek ond L adar Sohofraie-

rastung 4 - . M nicht zu
T Gernrd ggfs. gedanderten Arbeits-
aus dem [Einsatzplan eintragen M micht 2
Umgang
Ab dem gednderter Arbeits-/Einsatzplan:
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Seite 1:
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An: Bezirksregierung Disseldorf / Dezemat 56, Betreblicher Arbeitsschutz

n- Fax:02 114759776

Ansprechpartner fir MNOVOTERGUM AG - Verwalbung/Personsl

Schriftverkehr: E-Mail: verwshungi@novotergum.ag/ Tel. 0 20 54 -9 38 56 23

Bezeichnung und An- MOWVOTERGUM Sid GmbH - Standort

schrift der Arbeitsstelle:

Ansprechpartner vor Ort: Marne: i Telefon:

Arn informnierten wir Sie dberdie Schwangerschaft unserer Mitaroeiterin Frau . Basierend auf der

von MOVOTERG UM arstalban aeanarsllan Gafahrrdunashaadsilona flurdsan Arhsa i1;5|;| lat= H’kmmubﬂ WL -
den die Arbeitsbed

S | Ergebnisse der Besprechung "™ 7 AmSenE nunduren
ankreuzen
Ergebnisse

0 Mﬂ vigder ist bei lhrer Tatigkeit entsprechend den mutterschutzrechtlichen Vorschnften
ICHT hrdg# Besonders SchutzmalBnahmen sind nicht erfordedich.

Mutter ist bei lhrer Tatigkeit gefahrdet. Zu ihrem Schutz wurden daher die suf der

en Seite dokumentierten Malknahmen veranlasst.

heitzzusziand derMiiarbeienn shgegichen und ggff angepassiienginzt. Faliz edordedich wird ent-
derdurch den behandeinden Arzt oderdurch NOVOTERG UN nachirdgiich ein Ge=chiffigungsverhof
suzgeszprochen.

D/ Eine Unngestattung der Arbeitsbedingungen bzw. ein Arbeitsplatzwechsel ist nicht mbglich. Es erfolgt
daher eine Freistellung unter Fortzahlung des Arbeitsentgeles ab dem

Unterrichtung dber die Ergebnisse und der 5chutzmalna hmen

Oie Gefahrdungsbeurteilung wurde am durch Herm/Frau durchgefohrt. Mbardie Ergebnisse und
Schutzmalnahmen wurde Frau a1 L

Hiermit bestatige ich, Frau , folgendes:

dderdaraus resultieran-

1. lchwurde am o.g. Datum dberdie Erg =& derGefshrdungsbeurteilu
den Schutzraknahmen untemchtet und habSte halteverstanden.

2. Mit den getroffenen Schutzmalne itanden.

Besprechungsdatum etc. nachtra-
3. lch wurde durch meinen VYWorgeset gen

4. Konnen die derzeit getroffenen Vereinbarungen sufgrund aktueller Anderungen im Schwangerschafts-
wadaufes nicht sinasheben wecdan susrde ich meinen Vorgesetzten unmittelbar versténdigen, damit die

UnterSChriften ZM lasst werden kinnan.
und Mitarbeiteri

Daturn und Unterschrft Mitarbeiternin Deturmund Unterschrft Zentrumsmanagerin
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Arbeitsanweisung

ﬁ(un”ed therapy Abwesenheit aufgrund Arbeitsunfahigkeit, AA 17-A-01/23

Schwangerschaft, Mutterschutz, Elternzeit

Die Personalverwaltung sendet die Geféahrdungsbeurteilung der zustandigen Bezirksregierung und
schlie3t damit den gesetzlich vorgeschriebenen Meldeprozess ab.

Nach Geburt des Kindes sendet die Mitarbeiterin eine Kopie der Geburtsurkunde per E-Mail an
personal@novotergum.de

Die Personalverwaltung gleicht die Daten in Perbit dem genauen Geburtsterminan und leitet die Kopie der
Urkunde an die Lohnbuchhaltung weiter. Hier erfolgt ebenfalls die Aktualisierung der in DATEV hinterleg-
ten Fristen.

6. Mutterschutz und Beschéaftigungsverbot

Die Mutterschutzfrist betragt grundséatzlich sechs Wochen vor der Geburt und acht Wochen nach der Geburt.
Bei Frih- und Mehrlingsgeburten verlangert sich die Frist auf 12 Wochen nach der Entbindung.

Unabhéangig davon kdnnen wahrend des Schwangerschaftsverlaufes die nachfolgenden Punkte zu einem
Beschaftigungsverbot fihren:

e Arbeiten bei denen regelméafig Lasten von mehr als 5 kg Gewicht ohne mechanische Hilfs-
mittel von Hand gehoben, bewegt oder beférdert werden

e Arbeiten, bei denen sie sich haufig erheblich strecken oder beugen oder bei denen sie dau-
ernd hocken oder sich gebiickt halten missen

e nach Ablauf des funften Monats der Schwangerschaft: Arbeiten, bei denen sie standig ste-
hen missen, soweit diese Beschaftigung taglich vier Stunden Uberschreitet

Wird das Beschéftigungsverbot durch einen Arzt ausgesprochen, hat die werdende Mutter das originale
Attest an lhren direkten Vorgesetzen zu schicken. Dieser leitet das ORIGINAL zeitnah per Post an die
Personalverwaltung weiter. Der Vorgesetzte tragt die Begriindung und das Beschéftigungsverbotin Perbit
ein.

Wird Uber den Arzt kein Verbot ausgesprochen, hat NOVOTERGUM die Mdglichkeit hierzu. Die Beschei-
nigung wird dann auf Anforderung des direkten Vorgesetzten durch die Personalverwaltung erstellt.

Die Fristen des Beschéftigungsverbotes werden durch die Personalverwaltung in Perbit dokumentiert.
AbschlieRend wird die Lohnbuchhaltung informiert.

7. Elternzeit

Anhand des Formulars QMF 210 ,,Antrag auf Elternzeit* beantragt die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter min-
destens 7 Wochen vor Beginn der gewilinschten Elternzeit diese bei seinem direkten Vorgesetzten.
Das giltauch, wenn sich die Elternzeit unmittelbar an die Geburt des Kindes anschliefl3en soll.

Zu beachten ist dabei, dass die Mutterschutzfristauf die mdgliche dreijahrige Gesamtdauer der Elternzeit
angerechnet wird.

Der Vorgesetzte prift und ergénzt die Angaben und sendet das unterschriebene Formular per E-Mail an
personal@novotergum.de

Hier erfolgt die Dokumentation der Daten in Perbit sowie die Ablage des Formulars in der Personalakte.

Teilzeitarbeit wahrend der Elternzeit:

Moglichist eine Teilzeittatigkeit von bis zu 30 Wochenstunden. Mdchte die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter
dies in Anspruch nehmen, Ubersendet der direkte Vorgesetze der Personalverwaltung den entsprechen-
den Personalbogen (QMF 95). Unter dem Punkt ,POSITION - SONSTIGES® vermerkt er hierbei den Hin-
weis ,wahrend Elternzeit".

Weitere Vorgehensweise siehe AA 38 ,Arbeitsvertrage und Anderungsmitteilungen®.
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8. Arbeitsverteilung

Abwesenheiten

Wer tragt ein?

Wann?

To Do’s Vorgesetzer

Besonderheiten

Schwangerschaft

Begrindung im Bemerkungsfeld
eintragen Info/Nachweis vom Arzt an

Beschéftigungsverbot | Vorgesetzter | Arztliches Attest/Betr. BSV personal@novotergum.de schicken
Schwangerschaftsmitteilung an
Mutterschutz VL Personal Vorlage Schwangerschaftsmitteilung personal@novotergum.de schicken
7 Wochen vor ET Antrag Antrag
(QMF 210-A-05/21) an perso- Wenn mdglich Resturlaub
Elternzeit VL Personal Einreichen Elternzeit nal@novotergum.de verschicken verplanen!
Teilzeit in Elternzeit Vertrag an personal@novotergum.de
(informativ) VL Personal Nach Vertragsunterzeichnung verschicken
Thema der Fortbildung im Bemer-
kungsfeld eintragen Fortbildungsan-
trag (QMF 47) an perso-
Fortbildung Vorgesetzter | Eintragung bei externe Fortbildungen nal@novotergum.de verschicken
Fortbildungsname im Bemerkungs-
Interne Fortbildung Vorgesetzter | Einfihrungsveranstaltung etc. feld eintragen
Fortbildungsname im Bemerkungs-
Fortbildung feld eintragen Fortbildungsnachweis
genehmigt VL Personal Wenn Fobi-Antrag gesendet ist einfordern
Krank
Info + AU an lohnbuchhal- Lohnfortzahlung bis zu 6 Wochen,
Krank mit AU VL Personal Information Uber Krankheit tung@novotergum.de verschicken danach Krankengeld von KK.
Achtung: Gehalt wird um die Tage gekirzt
Info + AU an lohnbuchhal- Eltern mussen die Lohnfortzahlung bei der
Kind Krank mit AU VL Personal Information Uber Krankheit tung@novotergum.de verschicken Krankenkasse anfordern.
"AU fehlt" im Bemerkungsfeld eintra-
gen. Nachhalten ob die AU einge-
reicht wird, sobald die AU da ist -
weiterleitung an lohnbuchhal- Laut Arbeitsvertragistab 1.Tag
Krank ohne AU Vorgesetzter | Information Uber Krankheit tung@novotergum.de eine AU notwendig.
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Krank in den ersten 4

Info + AU an lohnbuchhal-

Wochen Vorgesetzter | Information Uber Krankheit tung@novotergum.de verschicken
Anordnung vom Arbeitgeber oder
gesetzlichins Bemerkungsfeld ein- Fur die Entschadigungszahlung wird ne-
tragen Quarantanebescheinigung an | ben einer Quarantanebescheinigung das
Nach positiven Schnelltest (arbeitgeber) | lohnbuchhaltung@novotergum.de negative als auch positive Testergebnis
Quarantéane Vorgesetzter | Nach PCR Test (gesetzlich) angeordnet | verschicken als auch der Impfstatus benétigt.
Kurbescheinigung an perso-
Kur VL Personal Vorlage Kurbescheinigung nal@novotergum.de verschicken
Rehabescheinigung an perso-
Reha VL Personal Vorlage Rehabescheinigung nal@novotergum.de verschicken
Urlaub Vorgesetzter | Urlaubsbeantragung Urlaub genehmigen oder ablehnen
Begriindung im Bemerkungsfeld
eintragen. Zusammen mit MA Antrag
ausfillen und an perso-

Unbezahlter Urlaub VL Personal nach Beantragung nal@novotergum.de verschicken Das Gehalt wird fur den Zeitraum gekirzt.
Umzug, Todesfall Familie ersten Grades,
eigene EheschlieBung, Geburt Kind,

Begriindung im Bemerkungsfeld Silberhochzeit, Beerdigung, Arbeits-
Bei Vorlage des ents. Nachweises eintragen Nachweis an perso- jubilaum (genaue Tage siehe Arbeitsan-

Sonderurlaub Vorgesetzter | It. Urlaubsrichtlinen NT nal@novotergum.de verschicken weisung RL 01 Urlaubsrichtlinie)

Wiedereingliederungsplan ausfillen
und Weiterleitung an perso-
Wiedereingliederung | VL Personal nach Vorlage Wiedereingliederung nal@novotergum.de Der Eintrag darf nicht gespeichert werden!

AA 17-A-01/23 Abwesenheit

Bitte beachtet - folgende Abwesenheiten werden grundsatzlich nicht genutzt:
Teilzeit in Elternzeit

Fortbildung beantragt

Urlaub genehmigt

Sonderurlaub genehmigt
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