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Information Organisatorischer Ablauf Arbeitsunfihigkeit

Das korrekte Vorgehen bei Erkrankung von Beschiftigten (nichtwissenschaftlich und
wissenschaftlich) ist:

1.

Unverziigliche Information des direkten Vorgesetzten (Telefon, Email) tiber die
Arbeitsunfihigkeit und deren voraussichtliche Dauer (kann auch {iber das
Formular gemacht werden)

Erstellung/ Ubersendung des Formulars ,Arbeitsunfihigkeitsmeldung® an das
zustindige Referat

Bei Fortdauer der Erkrankung jeweils unverziigliche Information des direkten
Vorgesetzten, evtl. Kolleg/en/innen oder der jeweiligen Vertretung und Eintrag der
Daten in das gleiche Formular, das tiber den zugeschickten Link aufrufbar ist.

Bei Erkrankung {iber mehr als drei Kalendertage Notwendigkeit eines drztlichen
Attests (Info Eingang bei Referat III/2 spitestens am 4. Krankheitstag). Der
Arbeitgeber ist berechtigt, die Vorlage der d&rztlichen Bescheinigung nach
vorheriger schriftlicher Aufforderung durch die Personalabteilung aus gegebenem
Anlass frither zu verlangen (z.B. bei hiufigen Kurzerkrankungen mit einer Dauer
von weniger als vier Tagen). Dauert die Arbeitsunfihigkeit linger als in der
Bescheinigung angegeben, ist der Arbeitnehmer verpflichtet, eine neue irztliche
Bescheinigung vorzulegen.

Versendung des Formulars nach Eintrag der Wiederaufnahme des Dienstes nach
Arbeitsantritt.

Erst bei Eingang dieses Formulars wird auch in BayZeit die Krankheit bei der/dem
jeweiligen Beschiftigten eingetragen.

Unter Punkt 1 erfolgt zusitzlich auch die Information des Vertreters entweder durch den
Vorgesetzten oder durch den Beschiftigten.

Auch wihrend einer Erkrankung ist der Beschiftigte verpflichtet z.B. telefonische
Auskiinfte an Kollegen/Vorgesetzte zu geben, soweit er aufgrund seiner Erkrankung dazu
in der Lage ist.

Bei Einhaltung der beschriebenen Vorgehensweise ist sowohl die Information des
Vorgesetzten als auch der Personalverwaltung gewihrleistet.
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