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Beantragung von pauschalen Entlastungstagen TV-E liber SPX
und Zusatzurlaubstage fiir Auszubildende/dual Studierende

Kurzanweisung fur die Beantragung ab dem 3. Mai 2023
Steuerungsgruppe TV-E - Lkb universitits

klinikumbonn
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Schritte der Berechtigung und Berechnung der Anspruchshéhe der Entlastungstage

1. Klarung, ob der Arbeitsbereich (die Organisationseinheit / Station / OP / Funktionseinheit / Ambulanz /
Ausbildung) in einen der TV-E Modellbereiche fallt (vgl. TV-E §§ 1,2)

2. Wenn die Organisationseinheit / Station / OP / Funktionseinheit / Ambulanz ein Modellbereich ist, kbnnen
Entlastungstage in Hohe der im Modell angegebenen Menge moglich sein (vgl. TV-E §§ 3,4,5,6,7)

3. Klarung der individuellen Anspruchsberechtigung, z.B. Zugehorigkeit zu einer dort benannten Berufsgruppe,
entsprechende Qualifikation, VK-Anteil / Teilzeitanteil und Tatigkeitsspektrum (vgl. TV-E §§ 3,4,5,6,7 sowie
Anlagen 1.1,1.2,1.3)

4. Individualentscheidung, ob die zustehenden Entlastungstage in Freizeit oder in Geldwert genommen werden
(Ausnahme: Modell 1 --> dort wird mind. ein Entlastungstag in Geldwert ausgezahlt)

5. Entlastungstage in Freizeit: Absprache mit der Leitung bzw. dem/der Vorgesetzten und Beantragung tUber das
ESS-Portal, Eintragung in den Dienstplan (Anleitung siehe Folien 12-14)

6. Entlastungstage in Geldwert: Beantragung tber das ESS-Portal, Anweisung mit der auf den Antrag folgenden
Gehaltszahlung (Stichtag bis zum 14. des jeweiligen Vormonats) (Anleitung siehe Folien 15-16)
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Beantragung ab 3. Mai 2023 e inikumbonn

1. Ubersicht der TV-E Modelle und jeweilige pauschale Entlastungstage

Geltungsbereich des TV-E: 4 Modelle und ein weiteres gesondertes fiir Auszubildende und Dual-Studierende
Modell 4:

Modell 2: Modell 3: Entlastungsmodell
Modell 1: T T Entlastungsmodell durch .
Schicht Entlast dell Bereichsbezogenes Pauschaliertes q o Auszubildende und Dual-
chichigenaues thtlastungsmode Entlastungsmodell Entlastungsmodell SENC AT Studierende
Stellenaufbau
* Normalstation, Intensiv, IMC, Palliativ, | * Radiologie (+15% Aufwuchs) | ¢ Case-und * Ambulanzen * Vorgaben zur
Geriatrie, Frithreha, Psychiatrie, e KITA (+15% aufwuchs) Patienten- * Patient*innenaufnahme verpflichteten
Psychosomatik, ZNA, management * Patientenbegleitservice Praxisanleitung in
Kindernotaufnahme prozentualem Anteil der
* Herzkatheter, Endoskopie, Dialyse, o Praxisansatze fir GKP,
OTA, ATA, Pflege OP, Pflege Anisthesie, hausindividueller Aufbau GKKP, OTA/ATA,
Aufwachraum, Hebammen von 30 VKiin diesen Hebammen
Bereichen

Kalkulation des Personalbedarfs auf Basis
definierter Verhaltniszahlen

» pauschal 5 Entlastungstage (5 p.a.) in » pauschal 5 Entlastungstage » pauschal 3 » pauschal 3 * pauschal 2
der Ubergangsphase, davon wird einer p.a. bei Nichterfiillung der Entlastungstage Entlastungstage p.a. bis Zusatzurlaubstage und
in Geldwert ausbezahlt, fir die anderen Mindestbesetzungim p.a. zur dauerhaften bis zu 3 ,Selbstlerntage”
besteht ein Wahlrecht (§3 Nr. 8.c)) Vorjahr Erhéhung des Personals bei nicht erfolgter

im jeweiligen Bereich Praxisanleitung




Pauschale Entlastungstage TV-E in 2023
2. Konkretisierung der Modellbereiche

Modellbereich 1 (Pflege)
» Alle Stationen des UKB,

» Herzkatheter, Endoskopie, Dialyse, Kreisssaal,
Aufwachraume, OP-Sale,

» Tagesklinik Psychiatrie, Gerontopsychiatrie und
Psychosomatik

Modellbereich 2

» Klinische Radiologie (MTRAs), Kindertagesstatte
Modellbereich 3

» Case- und Patientenmanagement

Modellbereich 4

» Patient*innenbegleitservice

» Einzelne Bereiche der Patient*innenaufnahme (GB3)
» Einige Ambulanzen, z.B. Ambulanzzentrum NPP
Modellbereich 5

» Alle Auszubildenden/Dual Studierende

' ! LI( b universitats
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Keine Modellbereiche

» ClO-Tagesklinik, KHO Tagesklinik, Derma Tagesklinik

» die meisten Ambulanzen, z.B. Ortho Ambulanz, SAPV-
Ambulanz, Geb. Ultraschallambulanz

» die meisten Verwaltungsbereiche, z.B. GB1, GB2, uk-it
» Stab Pflegedirektion

» Labore

» Institute

» Forschungs- und Studienbereiche (z.B. study nurses)
» Patientenfern-tatige MTRAs

(keine schlieBende Aufzahlung!)
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3. Individuelle Anspruchsberechtigung
Modell 1

» pauschal 5 Entlastungstage (5 p.a.) in der Ubergangsphase, davon wird einer in Geldwert ausbezahlt, fiir die anderen
besteht ein Wahlrecht (§3 Nr. 8.c))

» Berufsqualifikation entspricht den Tarifvorgaben nach §3 TV-E sowie Anlage 1.1

» Beschaftigte*r ist so eingesetzt, dass sie/er theoretisch auf die Verhaltniszahlen angerechnet wird

» Anteilige Arbeit mit Anrechnung auf die Verhaltniszahlen wird auch nur anteilig berucksichtigt, z.B.
» Stationsleitungen mit Orgadienst und Schichtdienst

» Mitarbeitende in Teilzeit, z.B. eine Teilzeitkraft mit 0,5 VK die auf die Verhaltniszahlen gezahlt wird, erhalt 5 Tage a 3,85 h
als Entlastungstage

» Die pauschalen Entlastungstage aus 2023 (aus allen Modellen) verfallen mit dem Ablauf des 31.12.2023. Kann ein
Ausgleich in Freizeit aus betrieblichen Griinden nicht rechtzeitig vor dem Verfall gewahrt werden, wird er in Geld
ausgeglichen (§3 Nr. 4, Satz 6 (6/18)). Die Auszahlung muss im System beantragt werden!
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3. Individuelle Anspruchsberechtigung
Modell 1

» Anspruch besteht nur bei voll gearbeiteten Kalendermonaten, z.B. werden bei Neueinstellungen nur anteilige
Entlastungstage gewahrt (z.B. bei Beginn am 01.04. =9/12 * 5 = 3,75 Tage; wird auf 4 Tage aufgerundet)

» Bei Einsatz in verschiedenen Modellen (z.B. ELKI Ambulanzzentrum Modell 4 und ELKI KNZ Modell 1) besteht ein
teilzeitlicher Anspruch in beiden Modellen

» Abwesenheiten wie Elternzeit, Beschaftigungsverbot, Mutterschutz, Langzeiterkrankung, Sonderurlaub, etc.
erwirtschaften keine Belastung, Beschaftigte erhalten somit auch keine pauschalen Entlastungstage

» Ein Entlastungstag wird mit dem Gehaltslauf im Mai ausgezahlt, fir die anderen gewahrten Tage besteht ein Wahlrecht
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3. Individuelle Anspruchsberechtigung /NTuTEiejenigen, die hier
Modell 1 gezahlt werden, sind
» Qualifikationen: GKP, GKKP, AP, ATA/OTA, Hebammen anspruchsberechtigt
» Stationsleitungen: Anteilig im Verhaltnis zur Tatigkeit am Bett

» Poolbeschaftigte (die in Schichten der Stationen mitarbeiten)

Geltinxhereiche Balastungsecfass Modell- Standort Vereinbarte Verhiltnisz
b I ungs ung zuordnung relevanz (FD, SD, NL#
Erwachsene Intensivstation- Intensivstationen A, mit besonde —_ - .
. n ,w e e e s schichtgenau 1 alle 1:1,8)/ 1:1,8 1:1,8 | Zusatzliches exam. Pflegepersonal in allen Schichten: 1:25
Versorgungssituationen (z.B. ECMO) P /
Erwachsene Intensivstation- Intensivstationen B, alle anderen schichtgenau 1 alle 1:2 i | Zusatzliches exam. Pflegepersonal im FD / SD: 1:25
Zusitzliches exam. Pflegepersonal in allen Schichten: 1:15
Padiatrische Intensivstation schichtgenau

Zusatzpersonal: 1 PTAund 1 MFA in Kernarbeitszelt

» MFA, PTA
» Stillberatung

hier sind auch PTA und
IMFA anspruchsberechtigt

4 hier nur exam. ﬁ -
k Pflegepersonal 3

\—///
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3. Individuelle Anspruchsberechtigung

Modell 2

» Ein Anspruch (5_Entlastungstage p.a.) entsteht grundsatzlich, wenn in dem jeweiligen Bereich (Radiologischer Bereich /
Kindertagesstatte) der Aufwuchs von + 15% Personalzuwachs (Bezugszeitpunkt: 30.04.2022) in 2022 nicht gelungen ist

» Anteilige Arbeit wird auch nur anteilig bei den Entlastungstagen bertcksichtigt, z.B.
» Mitarbeitende in Teilzeit, z.B. eine Teilzeitkraft mit 0,5 VK gezahlt wird, erhalt 5 Tage a 3,85 h als Entlastungstage
» Anspruch besteht nur bei voll gearbeiteten Kalendermonaten

» Der Anspruch in der Radiologie entsteht nur bei patientennaher Tatigkeit. Diese ist als ,,am radiologischen Gerat mit
Patienten der Krankenversorgung tatig“ zu verstehen

» Der Anspruch in der Kindertagesstatte entsteht nur bei direkter pddagogischer Arbeit mit dem Kind

» Abwesenheiten wie Elternzeit, Beschaftigungsverbot, Mutterschutz, Langzeiterkrankung, Sonderurlaub, etc.
erwirtschaften keine Belastung, Beschaftigte erhalten somit auch keine pauschalen Entlastungstage

» Fur alle Tage besteht ein Wahlrecht zur Auszahlung oder Gewahrung in Freizeit

» Die pauschalen Entlastungstage aus 2023 (aus allen Modellen) verfallen mit dem Ablauf des 31.12.2023. Kann ein
Ausgleich in Freizeit aus betrieblichen Griinden nicht rechtzeitig vor dem Verfall gewahrt werden, wird er in Geld
ausgeglichen (§3 Nr. 4, Satz 6 (6/18)). Die Auszahlung muss im System beantragt werden!
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3. Individuelle Anspruchsberechtigung
Modell 3

» Case- und Patientenmanager*innen sind pauschal anspruchsberechtigt (3_Entlastungstage p.a.)

» Die Entlastungstage sind an keinen Personalaufbau geknlipft, sondern werden pauschal gewahrt

» Anteilige Arbeit wird auch nur anteilig bei den Entlastungstagen berlicksichtigt, z.B.
» Mitarbeitende in Teilzeit, z.B. eine Teilzeitkraft mit 0,5 VK gezahlt wird, erhalt 5 Tage a 3,85 h als Entlastungstage
» Anspruch besteht nur bei voll gearbeiteten Kalendermonaten

» Abwesenheiten wie Elternzeit, Beschaftigungsverbot, Mutterschutz, Langzeiterkrankung, Sonderurlaub, etc.
erwirtschaften keine Belastung, Beschaftigte erhalten somit auch keine pauschalen Entlastungstage

» Flr alle Tage besteht ein Wahlrecht zur Auszahlung oder Gewahrung in Freizeit

» Die pauschalen Entlastungstage aus 2023 (aus allen Modellen) verfallen mit dem Ablauf des 31.12.2023. Kann ein
Ausgleich in Freizeit aus betrieblichen Griinden nicht rechtzeitig vor dem Verfall gewahrt werden, wird er in Geld
ausgeglichen (§3 Nr. 4, Satz 6 (6/18)). Die Auszahlung muss im System beantragt werden!
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3. Individuelle Anspruchsberechtigung
Modell 4

» Patientenbegleitservice, verhandelte Aufnahmebereiche (GB 3) und verhandelte Ambulanzen sind grundsatzlich am UKB
anspruchsberechtigt (3 Entlastungstage p.a.)

» Die Entlastungstage fiir Modell 4 sind zu gewadhren, wenn der Aufbau der Mitarbeitenden in 2022 im Kalenderjahres-
durchschnitt noch nicht erfolgt ist

» Anteilige Arbeit wird auch nur anteilig bei den Entlastungstagen beriicksichtigt, z.B.
» Mitarbeitende in Teilzeit, z.B. eine Teilzeitkraft mit 0,5 VK gezahlt wird, erhalt 5 Tage a 3,85 h als Entlastungstage
» Anspruch besteht nur bei voll gearbeiteten Kalendermonaten
» Abwesenheiten wie Elternzeit, Beschaftigungsverbot, Mutterschutz, Langzeiterkrankung, Sonderurlaub, etc.
erwirtschaften keine Belastung, Beschaftigte erhalten somit auch keine pauschalen Entlastungstage
» Fur alle Tage besteht ein Wahlrecht zur Auszahlung oder Gewdhrung in Freizeit

» Die pauschalen Entlastungstage aus 2023 (aus allen Modellen) verfallen mit dem Ablauf des 31.12.2023. Kann ein
Ausgleich in Freizeit aus betrieblichen Griinden nicht rechtzeitig vor dem Verfall gewahrt werden, wird er in Geld
ausgeglichen (§3 Nr. 4, Satz 6 (6/18)). Die Auszahlung muss im System beantragt werden!
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3. Individuelle Anspruchsberechtigung
Modell Auszubildende und Dual Studierende

» 2 Zusatzurlaubstage erhalten alle Auszubildenden und dual Studierenden pro Kalenderjahr

» Die Zusatzurlaubstage werden pro Kalenderjahr gewahrt und verfallen gem. BUrIG
» Im ersten und letzten Schuljahr werden sie anteilig gewahrt

» bis zu 3 weitere Selbstlerntage bei Nachweis fehlender Praxisanleitung innerhalb der Uniklinik
» Selbstlerntage sind gekoppelt an das Schuljahr (= Ausbildungsjahr) und verfallen mit Ablauf des Schuljahres

11
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4. Antrag auf Entlastungstag in Freizeitwert (1/3)

o D
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1. Planung und Absprache mit der Leitung oder dem/der Vorgesetzten, dass ein Entlastungstag in Freizeit oder Geldwert

genommen werden soll
2. Darstellung der Tage im Dashboard

TV-E Anspruch: Anzahl des Gesamtanspruchs
TV-E Auszahl.: Anzahl der Auszahlungstage
TV-E genommen: Anzahl der genommenen Entlastungs-Tage

SpP-eXpPer
E2 oy . B L

Mitarbeiterkalender  Auswertungen Monatsjournal — Mitarbeiterprofil

Dashboard
BegriiBungstext

Hinweis Abrechnung:

Beginn abrechnung: 02.12.2022
Ende abrechnung: 12.12,2022

Fir die Dauer der Abrechrung sind der sbrechnungs monat Oktober und alle
vorigen Monate flr alle Bearbeitungen gesperrt. In dieser Zeit ist flr diese Monate
auch keine Anftragsteliung maglich. Dies betrifft nicht den aktuellen Manat und
wormonat, Die Abrechnung erfolgt anhand der zum abrechnungsbeginn
bestehendsn Daten,

Hinweis Urlaubsanspruch 2023:

Die Urlaubskontingente flr 2023 wurden in das Dienstplanprogramm SP-EXPERT
eingelesen, Bei Rickfragen zu Threm Anspruch, wenden Sie sich bitte an Thref
zustandige/n Entgettabirechner /~in oder an das SPx-Team,

Hinweis Urlaubsplanung:

Die Urlaubsplanung fiir das Folgejahr ist eine komplexe und wichtige Aufgabe. Hier
finden Sie die notwendigen Informationen, wis das Dienstplanprograrmm Sie in

datn Prozess unterstiitzen kann. Bitte klicken Sie hisr flir die dazugeh?ri{ D, v

3

vV

Letzte Zeitbuchung Gehen (02.06.2022 17:00:00)

catiic Abswacand

Kontenwerte %
MNarne Wert  Einheit
+/- Mormonat -1843:22  Stunden
+/- Vortag -1874:10  Stunden
/- IFd. Monat SE0:00 | Stunden
U-5td Ausz, 00:00  Stunden
+[- Monatsends geplant -le7Eze | stunden
------------------------------ 2,00 -
RU aus vorjahr 0,00 Tage
RU gen fgepl. 0,00 Tage
------------------------------ 2,00 -
RU verfall am 31.03 0,00 Tage
RU Verfall am 31.05 0,00 Tage
Jahresurlaub 30,00 Tage
Zusatzurlaub -3,00 Tage
dawon U genomm. /geplant 6,00 Tage
U verfall am 31.12 0,00 Tage

00 -
TW-E Anspruch 5,00 Tage
TY-E Auszahl, 1,00 Tage
Tv-E genommen 0,00 Tage

12
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4. Antrag auf Entlastungstag in Freizeitwert (2/3) - Beantragung durch den/die Mitarbeiter*in
Beantragung lber ESS -> Monatsjournal -> Aktionen o

Neuen Antrag stellen

Abw. m. Vertreter
Abwesenheiten 2 Stufig

TV-E Anspruch: zeigt die Anzahl der noch zur Verfiigung stehenden Tage an. ===

Abwesenheitsantrag

TV-E gen/gepl.: e
Beantragung Gber ESS e
1. Antragsdatum: Nachstmogliches Beantragungsdatum ist der nachste i i restrsss
Tag nach vorheriger Riicksprache mit dem/der Vorgesetzten! o
2. Dienst: TV-E auswéhlen :S"mi ““"";33 "m"“"wljzz
3. Bemerkung: Optionale Eintragsmoglichkeit pess e reseee

Antragsdatum * 30.04.2023 4| bis* 30.04.2023 3
t ra g Dienst * TV-E

Bemerkung

4. Genehmigungsverfahren: 1- oder 2-Stufig, analog zum Abwesenheitsan

Der Antrag kann nicht liber den Anspruch hinaus beantragt werden!

Antrag stellen Abbrechen
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4. Antrag auf Entlastungstag in Freizeitwert (3/3) — Beantragung durch den/die Dienstplaner*in

1. Planung und Absprache mit der Leitung oder dem/der Vorgesetzten, dass ein Entlastungstag in Freizeit oder Geldwert
genommen werden soll

2. Beantragung liber SPX-Diensteintrag (TV-E). Zu finden im Abwesenheitsordner. Der Dienst TV-E kann wie gewohnt per
Drag & Drop manuell eingetragen werden.

August 2023 I @

3. Dabeiist zu beachten, dass zwar iber den Anspruch hinaus Dienste eingetragen werden kdnnen, diese werden dem
Mitarbeiter dann aber nicht als Zeitgutschriften angerechnet.

14
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5. Antrag auf Entlastungstag in Geldwert (1/2) - Beantragung durch den/die Mitarbeiter*in

1. Planung und Absprache mit der Leitung oder dem/der Vorgesetzten, dass B
ein Entlastungstag in Freizeit oder Geldwert genommen werden soll i

2. TV-E Anspruch zeigt die Anzahl der noch zur Verfiigung stehenden Tage an. """

Beantragung tber ESS-Selfservice P ——
(Beantragung lber ESS -> Monatsjournal -> Aktionen)

Auszahlung Entlastungstage (TV-E) - diki, Test ESS1

Allgemein

1. Antragsdatum: Es muss immer der letzte Tag des Monats gewahlt werden!
Auszahlung erfolgt analog zu den unsteten Beziigen zwei Monate e T
zeitversetzt

Antrag - diki, Test ESS1

2. Wert: Pro Monat ist im ESS nur ein Auszahlungstag moglich! Weitere Tage oo 5
kdnnen von Ihrem Dienstplaner im Dienstplanprogramm eingetragen
werden.

Bemerkung

w

Bemerkung: Optionale Eintragsmaoglichkeit
4. Genehmigungsverfahren: 1-Stufig
(analog zu anderen Uberstundenauszahlungen)

Antrag stellen Abbrechen

15
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5. Antrag auf Entlastungstag in Geldwert (2/2) — Beantragung durch den/die Dienstplaner*in

1. Planung und Absprache mit der Leitung oder dem/der Vorgesetzten, dass ein Entlastungstag in Freizeit oder Geldwert
genommen werden soll

2. Die Auszahlung kann manuell vom Dienstplaner tber ,Formulare fir Kontobuchungen” in SPX angestoRen werden.

Auch hierbei ist zu beachten, dass der Buchungstag der letzte Tag des Monats sein muss.

Alle ersetzen

Hinzufagen

Loschen

Schichtdienste tauschen
Schichtdienst fixieren
Schichtdienst defixieren

Neu bewerten

Bewertung entfernen
Detailfenster

Formulare fir Kontobuchungen
Kontobuchungen
Kontobuchungen nachvoliziehen
Kontenwerte

Wwunschdienste

Soll-Ist-Bewertung

Strg+C
Strg+X
Strg+V

Manuelle Berechtigungen
[] Arbeit nach Rahmen

[65] Arbeit vor Rahmen

0] Pausenregeln aussetzen

7~ Kontobuchung eintragen

IO

0020hne Kappung
01-SG-Korrektur-Urlaub
02-Korrektur-UrlVorjahr (HV)
02-SG-Korrektur-Resturiaub
22 - Corona geimpft

23 - Masern Nachweis
Anssth. autom. Auszahlung
Anssth. Verrechn BD-Std
angewiesenen Auszahlung
Anrechnung Arbeitszeit
Auszahl TV-E-Tage [
keine Pause genommen
Korrektur Url Verfall

MA Vverpflegung Anmeldung
MA verpflegung Kandigung
RU verisngern
Schwerbehinderung

Sz WSZ manuell

Urlaub manue Il (AUSNAHME!)
Web 5 Minuten

Auszahl TV-E-Tage
Buchungstag 30.04.2023

Die Kontobuchung wird fur 1 Mitarbeiter durchgefuhrt werden

Kontobuchung(en) ausfahren
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Kontenwerte fir den Dienstplaner

Kontenwerte in SP-Expert

In SP-Expert haben Dienstplaner eine Ansicht
Uber die Hohe des Anspruchs, wie viele Tage
geplant/genommen oder ausgezahlt wurden.
Diese kann wie die Urlaubsansicht in SP-Expert
Uber das Kontenwertfenster TV-E aufgerufen
werden.

- Allgemein Plan Bedarf Ansicht Filter Kontenwerte

Kontenwertefenster IFaE '-I Von |01.03.2023 I

<Ohne Auswahl> Bis |31.03.2023 Zeit

Opti

Infofenster

AuUswan Aprecnr

o D

universitats
klinikumbonn

01.03.2023 - 31.03.2023 - A

TTV-E | TV-E | TV-E
Anspruch{ Auszahl. gen/gepl

.. ) 0,00 0,00 0,00
Uber den Abrechnungszeitraum

5,00 0,00 6,00

kann der Betrachtungsrahmen = sl we
definiert werden. = e

0,00 0,00 0,00
Anspruch: Der Anspruch fur das 000 000 000
Aktuelle Jahr 000 000 000

Auszahlung: Ubersicht tber die OSal  Smo)  ame

ausgezahlten Tage im Zeitraum.
Genommen: Ubersicht tiber die
bereits genommen oder

ausbezahlten Tage im Zeitraum.

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

Geplant: Ubersicht tiber alle in PP | T
der Zukunft liegenden und 000 000 000
genehmigten Tage im Zeitraum. 000 000 0,00

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an: steuerungskreis.tv-e@ukbonn.de

0,00 0,00 0,00

0,00 0.00 0,00
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