Dienstvereinbarung tiber die Regelung der gleitenden Arbeitszeit

zwischen

und

der Universitat Rostock

dem Personalrat fiir die nichtwissenschaftlich Beschiftigten

1. Allgemeines

Die gleitende Arbeitszeit soll den Beschaftigten die Méglichkeit einrdumen, Beginn und
Ende ihres taglichen Dienstes sowie die Mittagspause in den festgelegten Grenzen selbst
zu bestimmen und dadurch den fiir sie gegebenen personlichen Bedlrfnissen anzupas-

sen.

Die Dauer der gesetzlich vorgeschriebenen und tariflich vereinbarten wéchentlichen Ar-
beitszeit wird hierdurch nicht berihrt.

Die den Beschaftigten eingeraumte Freizlgigkeit in der Festlegung der Arbeitszeit setzt
ein besonderes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein voraus und wird von gegenseitigem
Vertrauen getragen.

2. Geltungsbereich

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Die gleitende Arbeitszeit gilt fir alle nichtwissenschaftlichen Beschaftigten der Uni-
versitat Rostock. Die Mdglichkeit, Beginn und Ende der Arbeitszeit im Rahmen der
Gleitzeit selbst zu bestimmen, kann im Einzelfall zeitweise aufgehoben oder einge-
schrankt werden, soweit dies im dienstlichen Interesse zwingend erforderlich ist.
Die Einschrankung bedarf der Weisung des Leiters/der Leiterin der Struktureinheit
(z. B. Dezernent(in), Dekan(in), Institutsleiter(in), Leiter(in) der Zentralen Einrich-
tung, Projektleiter(in)). Bei Einschradnkungen Uber einen Zeitraum von mehr als zwei
Wochen ist die Zustimmung des Personaldezernates und des Personalrates er-
forderlich.

Die gesonderten Regelungen der ,,Dienstvereinbarung zur Regelung der taglichen
Arbeitszeit der Medizinischen Fakultdt der Universitat Rostock" bleiben hierdurch

unber{ihrt.

Jugendlichen Beschaftigten unter 18 Jahren und werdenden und stillenden Mittern
sowie Auszubildenden kann auf Grund der gesetzlichen Bestimmungen (Jugendar-
beitsschutzgesetz und Mutterschutzgesetz) nur eine eingeschrankte Teilnahme an
der gleitenden Arbeitszeit gewahrt werden (siehe Hochstarbeitszeit).

Beschéftigte, die im Schichtdienst oder nach besonderem Dienstplan tatig sind
(z. B. Kraftfahrer(innen), Mitarbeiter(innen) Poststelle, Mitarbeiter(innen) Telefon-
zentralen, Handwerker(innen), Laborant(inn)en, Beschaftigte im Pflegedienst und
MTA) kénnen nicht an der gleitenden Arbeitszeit teilnehmen.

Teilzeitbeschéaftigte kénnen, soweit dienstliche Griinde nicht entgegenstehen, an
der gleitenden Arbeitszeit teilnehmen.



3. RegelmaiBige Arbeitszeit

Im Normalfall soll die regelmafige wéchentliche Arbeitszeit eingehalten werden. Sie be-
tragt zurzeit 40 Stunden und arbeitstaglich 8 Stunden.

4. Hochstarbeitszeit

4.1

4.2

4.3

Es soll im Normalfall taglich nicht tUber 10 Stunden gearbeitet werden. Ein tber-
schreiten bis héchstens 12 Stunden taglich ist nur bei Vorliegen dringender dienst-
licher Griinde zulassig.

Bei einer Arbeitszeit bis zu 9 Stunden taglich sind gem. § 3 Arbeitszeitgesetz Ruhe-
pausen mit einer Dauer von 30 Minuten pro Tag einzuhalten. Dies entspricht der
festgesetzten Mittagspause.

Bei einer Arbeitszeit von mehr als 9 Stunden taglich sind dariiber hinaus weitere 15
Minuten Ruhepause einzuhalten. Dies ist bei der Berechnung der Arbeitszeit zu be-
rlicksichtigen (Ruhepausen sind keine Arbeitszeit).

Jugendliche unter 18 Jahren diirfen héchstens 8 Stunden, werdende und stillende
Mdtter hdchstens 8 Stunden 30 Minuten taglich arbeiten (§ 8 Jugendarbeitsschutz-
gesetz, § 8 Mutterschutzgesetz).

5. Kernzeit

5.1

52

53

Im Interesse eines reibungslosen Dienstablaufes mussen die Beschéftigten

montags bis donnerstags von 9.00 bis 15.30 Uhr und
freitags von 9.00 bis 13.00 Uhr

im Dienst sein. Ausgenommen hiervon sind die Mittagspause von 30 Minuten - die
in der Regel zwischen 11.45 und 13.15 Uhr zu nehmen ist - und genehmigte Ab-
wesenheit, wie Dienstbefreiung, Dienstgang oder Dienstreise. Private Angelegen-
heiten sind in der Gleitzeit zu erledigen. Dartiber hinaus kann der/die Fachvorge-
setzte (mindestens Referatsleiter(in) oder vergleichbare Dienststellung) eine Abwe-
senheit wahrend der Kernarbeitszeit genehmigen und Uber die Beriicksichtigung als
Arbeitszeit entscheiden. Fir den Fall der Anrechnung ist Pkt. 8.5 entsprechend an-
zuwenden.

Regelmalige Termine (Beratungen, Sitzungen, Besprechungen) sollen in die Kern-
zeit gelegt werden.

Darlber hinaus ist jeder angehalten, Beginn und Ende der Arbeitszeit mit anderen
Beschaftigten abzustimmen, soweit dringende dienstliche Griinde dies erfordern.
Das gilt auch fir eingerichtete Sprechzeiten und Offnungszeiten der Universitétsbi-
bliothek.

6. Gleitzeit

6.1

6.2

Beschaftigte kénnen ihren Dienst ohne vorherige Ankiindigung
von Montag bis Freitag in der Zeit von 7.00 bis 9.00 Uhr
beginnen und

von Montag bis Donnerstag in der Zeit von 15.30 bis 19.30 Uhr,
am Freitag von 13.00 bis 19.30 Uhr

beenden,

Grundsatzlich ist die Zeit zwischen Arbeitsbeginn und -ende, vermindert um die Zeit
der Mittagspause von 30 Minuten zuzliglich evtl. weiterer Pausen gem. § 3 Arbeits-



zeitgesetz, anrechenbar. Bei Dienstende am Freitag um 13.00 Uhr darf eine Mit-
tagspause nicht in Anspruch genommen werden.

7. Zeitausgleich

7.1

7.2

7.3

Die Beschaftigten dirfen bis zu 20 Stunden Arbeitszeitguthaben oder bis zu

10 Stunden Arbeitszeitdefizit in den nachsten Kalendermonat Ubertragen. Mit vorhe-
riger Zustimmung ihres/ihrer Fachvorgesetzten kénnen die Beschaftigten auch in-
nerhalb der Kernzeit 2 halbe Tage oder 1 ganzen Tag Zeitausgleich innerhalb eines
Kalendermonats in Anspruch nehmen, wenn dienstliche Grinde nicht entgegen-
stehen.

Fallt der Geburtstag eines/einer Beschaftigten auf einen Werktag so kann ein zu-
satzlicher halber Tag Zeitausgleich gewahrt werden, sofern entsprechende Mehr-

stunden vorhanden sind.

Sollte mit dieser Regelung eine Uberbeanspruchung des/der Beschaftigten, die
er/sie nicht zu vertreten hat, nicht ausgeglichen sein, so kann der/die Leiter(in) der
Struktureinheit (z.B. Dezernent(in), Dekan(in), Leiter(in) der Zentralen Einrichtung)
dariiber hinaus angemessene Freizeit gewahren.

Abweichend hiervon diirfen im Monat Dezember im Zusammenhang mit den in
diesen Monat fallenden Feiertagen 2 ganze Tage Zeitausgleich in Anspruch ge-
nommen werden.

8. Zeiterfassung

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Die Arbeitszeit wird mit Hilfe eines Arbeitszeitnachweises (Anlage 1) erfasst. Ar-
beitsbeginn und -ende sowie die sich ergebende Arbeitszeit und ggf. Unterbre-
chungen der Arbeit sind taglich von den Beschéftigten in vollen 5 Minuten einzu-

tragen.
Die Nutzung softwaregestitzter Formulare durch die Beschaftigten ist bei Beach-

tung von Pkt. 10 moglich.

Der Arbeitszeitnachweis ist dem/der Fachvorgesetzten nach Ablauf des Abrech-
nungsmonats zur Kenntnisnahme zuzuleiten.

Bei ganztagiger Abwesenheit (Urlaub, Arbeitsunfahigkeit, Dienstbefreiung, Feiertag
usw.) ist die fiir diesen Wochentag (bliche Arbeitszeit einzutragen.

Bei Dienstreisen gilt nur die Zeit der tatsachlichen dienstlichen Inanspruchnahme
am auswartigen Geschéftsort als Arbeitszeit, mindestens jedoch die regelmaRige
Arbeitszeit. Die Anerkennung von Reisezeiten ist gesondert geregelt und den beige-
fugten Erlauterungen, die nicht Bestandteil dieser DV sind, zu entnehmen.,

Bei nicht ganztagiger Abwesenheit wegen Arbeitsunfihigkeit, Dienstbefreiung,
Wahrnehmung 6ffentlicher Ehrenadmter usw. ist die fiir diesen Wochentag Ubliche
Arbeitszeit anzusetzen.

9. Symbole

Unter Verwendung folgender Symbole (ggf. mehrere pro Tag) ist die anzurechnende Ar-
beitszeit in den Arbeitszeitnachweis einzutragen:

K
U
AT
D
DB

o uunn

Arbeitsunfahigkeit

Urlaub, Sonderurlaub, Arbeitsbefreiung gem. § 29 TV-L
Ausgleichstag gem. Absenkung nach TV Soz. Absicherung M-V
Dienstreise, Dienstgang

Dienstbefreiung



F = Felertage, die auf einen Werktag fallen
ZA = Zeitausgleich
U = bezahlte Uberstunden mit Angabe der Dauer gem. schriftlicher Anordnung

10. Verbleib des Arbeitszeitnachweises

Der unterschriebene Arbeitszeitnachweis ist von einem/einer in jeder Struktureinheit (z.B.
Dezernat/Institut/Zentrale Einrichtung) zu bestimmenden Beschéftigten 1 Jahr aufzu-

bewahren.

11. Schlussbestimmungen

Es wird von jedem/jeder Beschéftigten erwartet, dass der Arbeitszeitnachweis gewissen-
haft gefuhrt wird. Die Eintragungen sind dienstliche Erklarungen. Missbrauch wird im Inte-
resse aller Beschaftigten der Universitat Rostock mit arbeitsrechtlichen MaRBnahmen ge-

ahndet.

12. Inkrafttreten

Diese Dienstvereinbarung tritt mit Wirkung vom 01.03.2009 in Kraft und ersetzt die
bisherigen Dienstvereinbarungen tber die Einfilhrung und Regelung der gleitenden
Arbeitszeit.

Rostock, 29.01.2009 Rostock,

Fir den Pegsemnalrat Flr die Dienststelle

A N CJbteae

Jorg Hafke Prof. Dr. Wolfgang D. Scharecky
Vorsitzender NPR Rektor

,,,,,

Anlage (Arbeitszeitnachweis):
Vorderseite
Rickseite
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Arbeitsunterbrechungen

Tag von bis Erlduterung
(z.B. ,,Ehrenamt®, , genehmigte Abwesenheit

Hinweis:
In diese Tabelle sind alle Unterbrechungen der Arbeitszeit einzutragen (keine Pausen oder dienstlich

begriindete Abwesenheit vom Arbeitsplatz).
In den Tabellen auf der Vorderseite werden die Zeiten der tatsichlichen Arbeitaufnahme und des
Arbeitsendes in der Dienststelle erfasst. In die beiden letzten Spalten ist jeweils die tatsichliche

Arbeitszeit einzutragen.

Weitere Eintragungen ( z.B. Arbeit an Wochenenden)

Tag von bis Erlduterung




Stand zum 01.03.2009

Zeiterfassung bei Dienstreisen

Bei Dienstreisen gilt nur die Zeit der dienstlichen Inanspruchnahme am auswartigen
Geschaéftsort als Arbeitszeit. Es wird jedoch fur jeden Tag einschlieRlich der
Reisetage mindestens die regelméaBige bzw. dienstplanmaRige Arbeitszeit
(Sollarbeitszeit) beriicksichtigt. Voraussetzung ist, dass das Dienstgeschaft und
Reisezeit zusammen mindestens die Sollarbeitszeit ergeben. Wenn das nicht so ist,
wird als Arbeitszeit nur die tatsachliche Abwesenheit zugrunde gelegt.

Bei Uberschreiten der Sollarbeitszeit an dem/den Reisetag(en) kénnen- héchstens -
bis zu 10 Stunden als Arbeitszeit angerechnet werden. Dartber hinaus findet keine

Anrechnung statt.

Es gibt far Arbeitnehmerinnen (nicht Beamte!) eine Erheblichkeitsschwelle in § 6
Abs. 11 TV-L, wonach ein 25 %iger Ausgleich zu gewahren ist, wenn mehr als 15
Stunden Reisezeit im Monat vorliegen. BezuggréRe des 25 %igen Ausgleichs sind
dabei nur die Stunden, die die Erheblichkeitsschwelle von 15 Stunden {berschreiten.

Reisezeit ist die Zeit vom Verlassen der Wohnung bzw. Dienststelle bis zur Ankunft
bzw. die Rickreise. Wartezeiten, wahrend derer keine Dienstleistung erbracht wird,
z.B. bei mehrtagigen Dienstreisen die Zeit vom Ende der Anreise oder der
dienstlichen Tatigkeit an einem Tag bis zum Beginn der dienstlichen Tatigkeit am
nachsten Tag, bleiben unberiicksichtigt.

Dezernat Personal und Personalentwicklung



