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Checkliste: Uberstunden & Mehrarbeit

dokumentieren

Zusatzliche Arbeitszeit sollte transparent angeordnet, dokumentiert und mit dem Personaldienstleister abgestimmt sein.

Vor der Mehrarbeit

Prifen, wer die zusatzliche Arbeitszeit angeordnet oder freigegeben hat.
Bei Unklarheit den Ansprechpartner bei Die Personaler informieren.
Arbeitszeit- und Ruhezeitgrenzen beachten.

Dokumentation

Beginn und Ende der tatsachlichen Arbeitszeit vollstéandig erfassen.
Mehrstunden auf dem Stundenzettel bzw. im vereinbarten System ausweisen.
Pausen korrekt dokumentieren.

Abstimmung

Bei dauerhaft veranderten Schichtzeiten Die Personaler informieren.
Unklare oder sehr hohe Mehrarbeit zeitnah ansprechen.
Prufen, ob Zuschlage oder Arbeitszeitkonto betroffen sind.

Monatsabrechnung

Mehrstunden mit der Abrechnung vergleichen.
AZK-Saldo bzw. Auszahlung nachvollziehen.
Abweichungen mit konkretem Datum und Stundenumfang melden.

Hinweis

Ob Mehrarbeit zuléssig ist und wie sie vergutet oder dem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben wird, hangt von Arbeitsvertrag,

Tarifregelung und konkreter Situation ab.
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