Stand 01.12.2005

Dienstvereinbarung

Zur

gleitenden Arbeitszeit



Zwischen
der Universitat Paderborn
als Dienststelle
vertreten durch den Kanzler
und
dem Personalrat der nichtwissenschatftlichen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der

Universitat Paderborn

wird entsprechend § 70 Landespersonalvertretungsgesetz (LPVG) NW folgende

Dienstvereinbarung
Uber die gleitende Arbeitszeit
sowie die elektronische Zeiterfassung

geschlossen.

Praambel

Bei der Universitat Paderborn wird ein neues Arbeitszeitmodell auf der Grundlage des § 13 der Ver-
ordnung Uber die Arbeitzeit der Beamten im Lande Nordrhein-Westfalen (AZVO) erprobt.

Ziel der neuen Dienstvereinbarung ist eine flexibilisierte Arbeitszeit, die sowohl den besonderen An-
forderungen an eine Hochschule als auch den Wiinschen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Universitdt Paderborn Rechnung trégt. Die den Beschéftigten hierdurch eingerdumte Freizugigkeit in
der Wahl der Dienststunden setzt ein besonderes MalR an Verantwortung voraus und darf nicht zu ei-
ner Beeintrachtigung des Dienstbetriebes fiihren. Gegenseitige Riicksichtnahme, Verantwortungsbe-
wusstsein und die Wahrnehmung von Fiihrungsverantwortung machen einen weitgehenden Verzicht
auf starre Regelungen maoglich.

Die Parteien sind sich einig, dass mit der Flexibilisierung der Arbeitszeit eine Intensivierung der Kom-
munikation innerhalb einer Organisationseinheit einhergeht: Die konkrete Arbeitszeit muss Gesprachs-
thema und ggf. Verhandlungsgegenstand zwischen Vorgesetzten und Beschéftigten sein. Dabei ist es
insbesondere Fuhrungsaufgabe, dienstliche und personliche Belange der Beschéftigten angemessen
auszugleichen. Im Gegenzug zu den weitreichenden Flexibilisierungsméglichkeiten stellen die Sach-
gebiete ihre Erreichbarkeit innerhalb der Servicezeit sicher.
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Grundlagen

Diese Vereinbarung wird auf der Grundlage der Verordnung Uber die Arbeitszeit der Beamten im
Lande Nordrhein-Westfalen vom 28. Dezember 1986 (GV.NW 1987 S. 15), zuletzt geandert
durch die Verordnung vom 17.12.2003 sowie das Arbeitszeitgesetz vom 06.06.1994 (BGBI. | S.
1170) in der zurzeit geltenden Fassung, geschlossen. Die Vorschriften der AZVO gelten gem. der
Anordnung der Landesregierung vom 02.10.1962 (SGV.NRW. 2031) auch fir Angestellte und
Arbeiter.

Die Vorschriften der sonstigen gesetzlichen Arbeitszeitregelungen (z. B. Jugendarbeitsschutzge-
setz, Mutterschutzgesetz, Arbeitszeitrecht) und tariflichen Bestimmungen bleiben hiervon unbe-
ruhrt.

Geltungsbereich

Die Dienstvereinbarung gilt fir alle vom Personalrat vertretenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
die in der Zentralverwaltung und in der Universitatshibliothek tatig sind und nicht von der Inan-
spruchnahme der gleitenden Arbeitszeit gem. Abs. 2 generell ausgeschlossen sind.

Die Regelung gilt nicht fir

— Hausmeister/innen,

— Haus- und Hofarbeiter/innen,

— Kraftfahrer/innen,

— Bedienstete im Bereich ,Hochschulsport”

— Bedienstete des Technischen Betriebsdienstes (TBD) und

— sonstige Beschéftigte, die regelmaflig am Schicht-, Wochenend- und Feiertagsdienst
teilnehmen.

Daruber hinaus konnen weitere Mitarbeiter der Universitat Paderborn an den Regelungen der
gleitenden Arbeitszeit teilnehmen, wenn dienstliche Bedenken nicht entgegenstehen. Uber die
Aufnahme freiwilliger Teilnehmer in das Zeiterfassungssystem wird der Personalrat informiert.

Die gleitende Arbeitszeit kann voriibergehend von der Leiterin / vom Leiter der Dienststelle oder
deren/dessen Vertreter/in aufgehoben werden, wenn wichtige dienstliche Griinde dies erfordern.
Die Mitarbeitervertretung ist dariiber zu informieren.

Aus dringenden dienstlichen Griinden kann angeordnet werden, dass Beschaftigte kurzfristig zu
bestimmten Zeiten wahrend der gleitenden Arbeitszeit Dienst leisten. Darliber hinaus kénnen Be-
schaftigte aus dienstlichen Griinden zeitlich begrenzt von der Inanspruchnahme der Gleitzeitre-
gelung ausgeschlossen werden.

Uber diese Ausnahmen ist dem Personalrat zu berichten.

Fur Beschaftigte, die nicht an der gleitenden Arbeitszeit teilnehmen, gilt die allgemeine Regelar-
beitszeit gem. § 7 Abs. 1 Satz 2 AZVO NRW.

Arbeitszeiten, Zeiterfassung, Abrechnungszeitraum

Die zu leistende Arbeitszeit richtet sich nach § 7 Abs. 1 AZVO bzw. den entsprechenden tarifli-
chen und arbeitsvertraglichen Regelungen.

Der Erfassungsmonat ist der Kalendermonat.
Die Ermittlung der geleisteten Arbeitszeit erfolgt fur die an der gleitenden Arbeitszeit teilnehmen-
den Beschaftigten mit Zeiterfassungsgeraten, welche sie beim Betreten und Verlassen des

Hochschulcampus eigenhéndig zu bedienen haben.

Der Abrechnungszeitraum umfasst 6 Monate, und zwar vom 01.03. bis 31.08. und 01.09. bis
28.02. (bzw. 29.2.) eines jeden Jahres.



4. Regelarbeitszeit, Pausen

1.

Die Regelarbeitszeit wird wie folgt festgelegt

fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit einer woéchentlichen Arbeitszeit von 38, 5 Stunden:
Die Regelarbeitszeit betragt an jedem Werktag 7 Stunden und 42 Minuten,
beginnend um 7:30 Uhr, endend um 15.42 Uhr.

fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von 39,0 Stunden:
Die Regelarbeitszeit betragt an jedem Werktag 7 Stunden und 48 Minuten,
beginnend um 7:30 Uhr, endend um 15:48 Uhr.

fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von 40,0 Stunden
Die Regelarbeitszeit betragt an jedem Werktag 8 Stunden,
beginnend um 7:30 Uhr, endend um 16:00 Uhr.

fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von 41,0 Stunden
Die Regelarbeitszeit betragt an jedem Werktag 8 Stunden und 12 Minuten,
beginnend um 7:30 Uhr, endend um 16:12 Uhr.

Die vorgenannten Regelarbeitszeiten sind Grundlage fur die Feststellung der monatlichen Ar-
beitszeit. Zur Regelung der Arbeitszeiten fir Teilzeitkrafte siehe Nummer 11.

Die tagliche Arbeitszeit darf ausschlie3lich der Pausen 10 Stunden nicht Gberschreiten. Bei mehr
als sechsstiindiger Arbeitszeit ist eine Pause von mindestens 30 Minuten einzuhalten; bei mehr
als neunstiindiger Arbeitszeit ist eine Pause von mindestens 45 Minuten einzuhalten, die in zwei
Zeitabschnitte von zunachst 30 und spater weitere 15 Minuten aufgeteilt werden kann.

Die jeweilige Pausenzeit wird automatisch von der Arbeitszeit abgebucht, wenn der/die Mitarbei-
ter/in das Dienstgebdude zur Pause nicht verlasst und ein Erfassungsgerat nicht betatigt.
Bei einer taglichen Arbeitszeit von bis zu sechs Stunden erfolgt kein automatischer Pausenab-
zug.

Ist vorher abzusehen, dass der/die Mitarbeiter/in bei Anwesenheit Uber die Mittagszeit eine Pau-
se von bis zu 30 Minuten oder mehr einlegen méchte, der automatische Pausenabzug (z.B. auf-
grund einer Arbeitszeit unterhalb von 6 Stunden) jedoch geringer ist bzw. sein wird, so muss in
diesen Fallen die Pausenzeit am Terminal gebucht werden.

Bei Verlassen des Hochschulcampus der Universitat Paderborn ist das Erfassungsgerat immer
Zu betatigen (zu buchen).

Die halbstiindige Pause sollte unter Anrechnung auf das personliche Zeitguthaben um hdchstens
eine Stunde Uberschritten werden.

Die Pausenzeiten werden nicht auf die Arbeitszeit angerechnet.



5. Rahmenzeit

1.

Die Rahmenzeit ist die Zeit, in der die Beschaftigten den Beginn und das Ende der taglichen Ar-
beitszeit selbst bestimmen kénnen.

Die Rahmenzeit wird taglich von 07.00 Uhr bis 19.30 festgesetzt.

Abweichend kann fur Einzelne oder fur Gruppen von Beschaftigten bei Vorliegen der dienstli-
chen Notwendigkeit flr einen bestimmten Zeitraum oder auf Dauer der Gleitzeitrahmen, in dem
Dienstbeginn und Dienstende selbst bestimmt werden kdnnen, erweitert werden. Bezieht sich die
Regelung auf einen einzelnen Beschéftigten, ist die Zustimmung des Betroffenen einzuholen, in
allen anderen Fallten ist die Zustimmung der Personalvertretung gem. 8 72 Abs. 4 Nr. 1 LPVG
NRW erforderlich. Unter den gleichen Voraussetzungen ist die Einbeziehung des Samstags und
des Sonntags sowie arbeitsfreier gesetzlicher Feiertage moglich. Dabei ist darauf zu achten, dass
die Regelarbeitszeiten unter Beachtung einer maximalen wdchentlichen Arbeitszeit von 50 Stun-
den und einer taglichen Arbeitszeit von 10 Stunden nicht Uberschritten werden sollen.

6. Servicezeit

1.

Die Servicezeit ist die Zeit, in der die Dienststelle erwartet, dass in jeder Organisationseinheit ei-
ne ausreichende personelle Besetzung, d. h. insbesondere Erreichbarkeit und Ansprechbarkeit,
gesichert ist.
Die Servicezeit ist wie folgt festgelegt:

Montag - Freitag: von 09.00 Uhr bis 15.00 Uhr

Bei begriindeten Ausnahmen, z.B. wenn der Dienstbetrieb dies erfordert, kann mit Zustimmung
der Dienststelle eine andere Servicezeit festgelegt werden.

7. Hochstarbeitszeit

Aufgrund des Arbeitszeitgesetzes darf die tagliche Arbeitszeit - ohne Pausenzeiten - 10 Stunden
nicht Uberschreiten. Daher darf eine dariiber hinausgehende Anwesenheit nicht als Arbeitszeit
bertucksichtigt werden.

Ausnahmen mussen aus dienstlichen Griinden zwingend und unter Beachtung der Ausnahmere-
gelungen des Arbeitszeitrechts in der Regel vorher angeordnet bzw. genehmigt sein.

8. Arbeitszeiten auRerhalb der Rahmenzeit

Arbeitszeiten au3erhalb der Rahmenzeit (d.h. vor 07.00 Uhr und nach 19.30 Uhr oder entspre-
chend der individuellen Vereinbarung nach Nr. 5 Abs. 2) werden grundsétzlich nicht beriicksich-
tigt.

Mit Rucksicht auf die Besonderheiten des Hochschulbetriebs, beispielsweise Gremiensitzungen,
kénnen Ausnahmen zugelassen werden, wenn sie von dem/der Leiter/in der Organisationseinheit
(Dezernent/in, Dekan/in) angeordnet oder erforderlichenfalls nachtraglich genehmigt werden.

9. Unter- und Uberschreitung der Regelarbeitszeit, Zeitausgleich, , Ampelkonto"

1.

Im Interesse der Aufrechterhaltung eines geordneten Dienstbetriebs ist zum Ausgleich von Zeit-
guthaben eine rechtzeitige Abstimmung mit den unmittelbaren Vorgesetzten und Vertretern erfor-
derlich.



Ist ein Ausgleich innerhalb des Abrechnungszeitraums von sechs Monaten (s. Nr. 3.3) nicht még-
lich, so kénnen bis zu 24 Stunden in den folgenden Abrechnungszeitraum Ubertragen werden.
Eine Ubertragung von mehr als 24 Stunden nach Ablauf des Abrechnungszeitraums erfolgt nur
im Ausnahmefall aufgrund einer langfristigen Erkrankung oder bei zwingend dienstlichen Griin-
den. Zeitschulden dirfen 10 Stunden nicht Giberschreiten.

Unter- und Uberschreitungen der regelmafRigen wochentlichen Arbeitszeit (Zeitschulden, Zeitgut-
haben) sollen innerhalb des Abrechnungszeitraums von sechs Monaten ausgeglichen werden.
Ganztagige Zeitausgleiche sind bis zu 10 Mal (bei einer 5-Tage-Woche) im Abrechnungszeitraum
mdglich. Bei einer Verteilung der regelmafigen Arbeitszeit auf weniger als 5 Tage pro Woche,
wird die Hochstzahl der ganztagigen Zeitausgleiche im Verhaltnis reduziert.

Ausnahmen von dieser Hochstgrenze muissen aus dienstlichen Grinden zwingend und in der
Regel vorher genehmigt sein.

Wahrend des Abrechnungszeitraums kénnen bis zu 80 Stunden Zeitguthaben oder 20 Stunden
Zeitschuld angesammelt werden.

LZeitkonto - Ampelphasen”
Je nach Hohe der Zeitguthaben bzw. Zeitschulden ist folgende Regelung vorgesehen:

»Grinphase*”

Guthaben bis 50 Stunden bzw. Schulden bis 15 Stunden (bei Vollbeschéftigten)

In dieser sogenannten Griinphase kénnen die Mitarbeiter/innen grundsatzlich eigenverantwortlich
unter Beachtung der dienstlichen Belange innerhalb der Organisationseinheit ihre Arbeitszeit fest-
legen.

»Gelbphase*

Guthaben 50 bis 80 Stunden bzw. Schulden 15 bis 20 Stunden (bei Vollbeschéftigten)

In dieser sogenannten Gelbphase tiberlegen die Mitarbeiter/innen gemeinsam mit der/dem Leiter
der Organisationseinheit geeignete Mal3nahmen, um das Konto wieder in die Grinphase zurick-
zuftihren. Die monatlichen Gleitzeitkontoausziige werden gelb (,Ampel) markiert.

»Rotphase*

Guthaben tber 80 Stunden bzw. Schulden tber 20 Stunden (bei Vollbeschéftigten)

In dieser sogenannten Rotphase ist die/der Leiter/in der Organisationseinheit verpflichtet,
geeignete MalRnahmen zu treffen, um das Konto wieder in die Gelbphase zurtickzufihren.

Die monatlichen Gleitzeitkontoausziige werden rot (,Ampel*) markiert.

Fur Teilzeitbeschéftigte gelten in Anlehnung an ihre Regelarbeitszeit entsprechende Regelungen.
Sie erhalten auf Grundlage ihrer wochentlichen Arbeitszeit ein angepasstes Halbjahreskonto.

Beispiel — ¥ Stelle:

»Grinphase”
Guthaben bis 25 Stunden bzw. Schulden bis 7,5 Stunden

»Gelbphase”
Guthaben 25 bis 40 Stunden bzw. Schulden 7,5 bis 10 Stunden

» Rotphase*
Guthaben tber 40 Stunden bzw. Schulden iliber 10 Stunden



5. Die/Der Leiter/in der Organisationseinheit erhdlt zu Beginn eines jeden Monats einen Auszug
Uber Zeitguthaben und Zeitschulden vom Gleitzeitkonto des Vormonats ihrer/seiner zugeordneten
Mitarbeiter/innen, die sich in der ,Gelb- und Rotphase” befinden. Damit wird sie/er in die Lage
versetzt, Einfluss auf das Arbeitszeitverhalten gemaR der oben angefiihrten Vorgaben zu neh-
men. Auf schriftichen Antrag kann ihr/ihm eine Aufstellung der Tagesarbeitszeiten einzelner
ihm/ihr zugeordneten Beschéftigten in Form eines Monatsjournals ausgehandigt werden.

6. Endet die Tatigkeit durch Kiindigung bzw. Auflésungsvertrag, Abordnung, Versetzung oder Ru-

hestand, sind entstandene Zeitguthaben oder Zeitschulden rechtzeitig vor Beendigung der Tétig-
keit auszugleichen.

10. Abwesenheitszeiten

1. Ganztagige Abwesenheit wegen Urlaub, Krankheit, Kur, hoherer Gewalt; Dienstbefreiung, Dienst-
reise oder Dienstgang gilt als Anwesenheit in den Stunden, die in dem Zeitraum nach der Regel-
arbeitszeit zu leisten gewesen waren. Fiur nicht ganztagige Abwesenheit aus den genannten
Grunden wird die Stundenzahl, die in dem Zeitraum nach der Regelarbeitszeit zu leisten gewe-
sen ware, dem Konto gutgeschrieben. Bei einer Erkrankung nach Dienstaufnahme wird flr die-
sen Tag insgesamt die Regelarbeitszeit gutgeschrieben.

2. Arztbesuche und Abwesenheiten wegen personlicher Angelegenheiten dirfen wéhrend der Ser-
vicezeiten nur stattfinden, wenn sie unaufschiebbar sind. In diesem Fall werden die entsprechen-
den Zeiten (einschlieBlich der Wegezeiten) nach Gegenzeichnung der/des unmittelbaren Vorge-
setzten im Rahmen der Servicezeiten als Arbeitszeit angerechnet.

3. Bei Dienstreisen, Dienstgangen sowie dienstlichen Aus- oder FortbildungsmaRnahmen werden
Zeiten der Erledigung des Dienstgeschafts grundsatzlich mit ihrer tatsachlichen Dauer als Ar-
beitszeit angerechnet.

Reisezeiten innerhalb der Rahmenzeit (siehe Nr. 5) werden wie Arbeitszeiten gewertet. Gehen
Reisezeiten Uber die Rahmenzeiten hinaus, so werden sie zur Halfte beriicksichtigt.

Reisezeiten an Wochenenden, Feiertagen oder sonst arbeitsfreien Tagen gelten nur dann als Ar-
beitszeit, soweit sie auf Anordnung mit einer Arbeitsleistung verbunden sind.

11. Teilzeitbeschéaftigte

Fur Teilzeitbeschaftigte gelten die Bestimmungen entsprechend. Die Regelarbeitszeit ergibt sich aus
der individuellen Festsetzung oder Vereinbarung und wird gleichmafig auf die vereinbarten Arbeitsta-
ge verteilt. Ubertragbare Zeitguthaben und Zeitschulden vermindern sich anteilig im Verhaltnis zu
Vollzeitbeschéftigten.

12. Verfehlungen
Die Nichteinhaltung der vorgeschriebenen Arbeitszeit, TAuschungsversuche bei der Erfassung der

monatlich zu leistenden Arbeitszeit sowie Missbrauch der wahrend der Regelarbeitszeit gewahrten
Dienstbefreiung haben arbeits- bzw. disziplinarrechtliche MaRnahmen zur Folge.

13. Datenschutz, Zugriffsrechte

1. Die im Zeiterfassungssystem erfassten und ermittelten personenbezogenen Daten werden durch
organisatorische und technische MaRhahmen gegen unzulassige Verarbeitung und Nutzung so-
wie gegen Kenntnisnahme durch Unbefugte gesichert. Eine personenbezogene Auswertung der
erfassten Daten darf nur zum Zwecke der Ermittlung und Uberpriifung der Einhaltung der Ar-
beitszeit erfolgen. Der Zugriff wird mit der individuellen Kennung des Nutzers protokolliert und ist
durch individuelle Passwdrter gesichert.



2. Der Zugang zu den mit dem Zeiterfassungssystem gesammelten personenbezogenen Daten
steht nur dem Dienststellenleiter/der Dienststellenleiterin, dem Personaldezernenten/der Perso-
naldezernentin und den mit der Verwaltung beauftragten Personen des Personaldezernats zu,
auBerdem jedem/jeder Beschaftigten fur seine/ihre eigenen Daten sowie den Leiter/innen der Or-
ganisationseinheiten in dem in Nr. 9 Abs. 5 genannten Umfang.

14. AG zur gleitenden Arbeitszeit

Zur Klarung von Zweifelsfragen sowie zur Auswertung von Erfahrungen, die sich bei der Anwendung
der Dienstvereinbarung ergeben, wird eine Arbeitsgemeinschaft eingerichtet, die paritatisch aus Mit-
gliedern der Personalverwaltung und des Personalrates besetzt wird. Die Sitzungen erfolgen bei Be-
darf.

Nach Ablauf von einem Jahr nach Inkrafttreten dieser Dienstvereinbarung wird eine Evaluation der
Auswirkungen der neuen Arbeitszeitregelungen durch die Arbeitsgemeinschaft vorgenommen.

15. Inkrafttreten

Diese Dienstvereinbarung tritt am 01.01.2006 in Kraft und ersetzt alle bisherigen Dienstvereinbarun-
gen zur Arbeitszeit insbesondere die Dienstvereinbarung ,Einfihrung der gleitenden Arbeitszeit in der
Zentralverwaltung der Universitat-GH Paderborn®.

16. Kiindigung

Die Dienstvereinbarung gilt probeweise fiir ein Jahr ab Unterzeichnung,

Wird die Vereinbarung nicht mit einer Frist von drei Monaten gekiindigt, verlangert sie sich unbefristet.
Sie kann danach mit einer Frist von jeweils drei Monaten zum Ende eines Kalenderjahres gekindigt
werden. Eine Nachwirkung der Dienstvereinbarung wird jedoch ausgeschlossen. Es gelten wieder die
entsprechenden gesetzlichen bzw. tariflichen Bestimmungen.

Im Falle einer Novellierung der Arbeitzeitverordnung wird die Dienstvereinbarung, soweit sie den Be-

stimmungen der Anderungsverordnung der AZVO entspricht, fortgefiihrt. Die (ibrigen Bestimmungen
der Dienstvereinbarung treten mit Inkrafttreten der AZVO aul3er Kraft.

Paderborn, den 08.12.2005

Fiir den Personalrat der nicht- Fir die Universitat Paderborn
wissenschaftlichen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

gez. Kdnig gez. Plato

Vorsitzende Kanzler



