Dienstvorgesetzte/
Dienstvorgesetzten

verteilungs-
plan

Dienstvorgesetzter
veranlasst ggf.
notige
Plananderung

Checkliste Geltungsbereich
r ﬂ Zentrales Pfarrbiro
A-4 Personal
Krankmeldung
Arbeitsschritte Zustandigkeit | Formular Anmerkung Zeitplan Erledigt
Eingang einer Frontoffice
Krankmeldung (FO)
Information der FO umgehend
Dienstvorgesetzten/
des
Dienstvorgesetzten
Dienstvorgesetzte/
Dienstvorgesetzter
veranlasst ggf.
notige
Planénderungen
Eingang einer FO
Arbeitsunfahigkeits-
bescheinigung
Eingangsstempel FO Weiterleitung an umgehend
Sekretarin/Sekretér
(s. GVP)
Dienstvorgesetzte/
Dienstvorgesetzter
Weiterleitung an s. Geschéfts- Dienstvorgesetzte/ | umgehend

Nach Rickgabe Fehlzeiten- | Ggf. Rucksprache
durch Ubersicht mit dem Rentamt
Dienstvorgesetzte/ (mdglichst Uber die
Dienstvorgesetzten: elektron.) Berechnung der
Eintrag in eine Fehltage
Ubersicht

Original der AUB an Datenschutz

RA weiterleiten, ggf. beachten!

Kopie fiir eig. Ablage

Wenn sich eine
Krankheitsdauer von
mehr als 6 Wochen
andeutet, die
Dienstvorgesetzte/
den
Dienstvorgesetzten
informieren

Arbeitsunféhigkeitsbescheinigung (AUB) ist i.d.R. erst am vierten Tag des Fernbleibens vom Dienst
gefordert.

Zuordnung von Arbeitsschritten zum Rahmenaktenplan
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