Dienstvereinbarung
zur gleitenden Arbeitszeit

an der Universitat Regensburg

Zwischen dem Personalrat und dem Kanzler der Universitat Regensburg wird folgende Dienst-

vereinbarung gemaR Art. 73 i. V. m. Art. 75 Abs. 4 Satz 1 Nr. 1 des Bayer. Personalvertretungs-

gesetzes geschlossen:

Sie gilt fur das nichtwissenschaftliche Personal in der Universitatsverwaltung, in den Fakultaten, in

den AuRenreferaten der Verwaltung sowie das Personal in der Technischen Zentrale und in der

Universitatshibliothek.

Ausgenommen sind

die Kraftfahrer

die Schichtarbeiter in der Leitwarte und im Fernheizwerk einschlieBlich der gelegentlich
eingeteilten Mitarbeiter {(Springer)

die Veranstaltungsbetreuer

die Gartner

die Aufsichtskrafte in der Universitatsbibliothek

1. Sollzeit — Sollstundenzahl

Die Solizeit betragt durchschnittlich (in Stunden: Minuten) wochentlich fir:

1.1 Volizeitbeschaftigte:

tarifliche Angestelite Beamte
Jugendliche
Schwerbehinderte
40.06 40
Schwerbehinderte: 40




1.2 Teilzeitbeschéftigte

Arbeitszeitantel Beamte

tarifliche Angestelite Jugendliche
Schwerbehinderte

2 20.03 20.00

/3 26.44 26.40

% 30.05 30.00

Fir sonstige Teilzeitbeschaftigte und Mitarbeiter in Altersteilzeit wird die Sollzeit ad personam

festgelegt.

1.3 Verteilung der Solizeit

Die Verteilung der Sollzeit erfolgt gleichmafiig auf alle Arbeitstage. Der Beginn der Solizeit
wird einheitlich auf 7.30 Uhr festgelegt. Das Ende ist abhangig von der an diesem Tag
abzuleistenden Sollstundenzahl. Die Arbeitszeit kann bei Teilzeitbeschaftigten auch auf
weniger als 5 Wochen-tage verteilt werden. Die tagliche Sollzeit eines Teilzeitbeschaftigten

darf hierbei die tagliche Sollzeit eines Vollbeschaftigten nicht Gbersteigen.

2. Gleitzeiten, Prasenzzeiten, Rahmenzeiten

2.1 Gleitende Arbeitszeit

Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit sowie der Mittagspause kann jeder Bedienstete
innerhalb der Rahmenzeiten selber bestimmen. Die gleitende Arbeitszeit bietet den
Beschaftigten die Maoglichkeit, Dienstbeginn, Mittagspause und Dienstende in gewissen
Grenzen selbst zu bestimmen. Sie fordert die Vereinbarkeit von Beruf und Freizeit. Dienstliche
Notwendigkeiten sind zu beriicksichtigen. Die Gleitzeit selbst ist der Teil der Rahmenzeit, der
nicht in die Prasenzzeit falit. Innerhall der Gleitzeit kénnen die Beschaftigten Beginn und Ende
der Arbeitszeit und die Mittagspause frei wahlen. Dabei ist sicherzustellen, dass durch
Anwesenheitsregelungen  Arbeitssicherheit und  Funktionsfdhigkeit der  Dienststelle

gewahrleistet ist.




2.2

2.3

Rahmenzeit

Innerhalb der Rahmenzeit kénnen Beginn der Arbeitszeit, Einbringung der Mittagspause und
Ende der Arbeitszeit von den Bediensteten selbst bestimmt werden. Die Rahmenzeit ist die
Zeit zwischen dem frihestmdglichen Dienstbeginn um 6.30 Uhr und dem spatestmoglichen

Dienstende um 20.00 Uhr.
Prasenzzeit

Die Prasenzzeit ist die tigliche Mindestanwesenheitszeit, die jeder Beschaftigte ableisten muss.
Sie betragt von Montag bis Freitag fiir Ganztagsbeschaftigte ausschlieflich der Pausen 4
Stunden, flir Halbtagskrafte ausschlieflich der Pausen 2 Stunden. Im Regelfall ist die Zeit des
starksten Arbeitsanfalls zu berlcksichtigen. Die zeitliche Lage der Prasenzzeit wird in
Absprache mit den jeweiligen Vorgesetzten festgelegt. Wahrend der festgelegten
Priasenzzeiten muss jeder Beschaftigte grundsatzlich an seinem Arbeitsplatz zu erreichen sein.
Jede Abwesenheit wahrend dieser Zeiten muss begriindet und vom Vorgesetzten genehmigt
sein. Mtndliche Besprechungen und der dienstliche Telefonverkehr sind nach Maglichkeit auf
die Prasenzzeiten zu beschranken. Fir Teilzeitkrafte (273, 3/4 usw. der Arbeitszeit) werden die

Prasenzzeiten ad personam festgelegt.

Mittagspause

Die Arbeit ist spatestens nach 6 Stunden durch eine Pause zu unterbrechen. Sie betragt bei
einer Tagesarbeitszeit von 6 — 9 Stunden mindestens 30 Minuten (§ 4 Arbeitszeitgesetz). Auf
die Mittagspause kann nur verzichtet werden, wenn die Tagesarbeitszeit weniger als 6

Stunden betragt.

Feste Arbeitszeit:

Die feste Arbeitszeit kann nur angeordnet werden, wenn zwingende dienstliche Grinde dies

erfordern.




4. Arbeitszeitausaleich
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4.2

4.3

4.4

Unterschreitungen und Uberschreitungen der taglichen Sollstundenzahl kénnen an anderen
Tagen ausgeglichen werden. Davon abweichend kénnen dienstlich angeordnete
Arbeitsstunden, die Uber die regelmiRige tagliche Arbeitszeit hinausgehen, auch wahrend der
Prasenzzeiten  ausgeglichen werden. Auer auf Anordnung oder mit Genehmigung des
Kanzlers werden Anwesenheitszeiten, die (ber zehn Stunden taglich hinausgehen, nicht
berticksichtigt. Eine Genehmigung ist nur aus dringenden dienstlichen Granden moglich. Die

fir die Dienststelle festgesetzte Mittagspause wird nicht mitgerechnet.

Unterschreitungen oder Uberschreitungen der monatlichen Solistundenzahl sind innerhalt

eines Kalenderjahres auszugleichen. Am Jahresende diirfen Arbeitszeitrickstande und

Arbeitszeitguthaben 40 Stunden nicht Uberschreiten. Wahrend des Kalenderjahres darf,
jeweils zum Monatsende, das Arbeitszeitguthaben 100 Stunden und der Arbeitszeitriickstand
40 Stunden nicht Uberschreiten. In besonderen Ausnahmeféllen kénnen diese Grenzen mit

Zustimmung des Kanzlers (berschritten werden.

Der Bedienstete kann mit Zustimmung des Vorgesetzten bis zu 24 Tage im Kalenderjahr
gegen Einarbeitung der ausfallenden Sollzeit dem Dienst fernbleiben, soweit zwingende
dienstliche Griinde nicht entgegenstehen.

Lin Freizeitausgleich wegen Mehrarbeit im Sinne von Art. 80 Abs. 2 BayBG oder wegen
angeordneter Uberstunden wird hierdurch nicht beriihrt.

Der Freizeitausgleich ist in der Weise zu gewahren, dass die Funktionsfahigkeit der Dienststelle

an einzelnen Arbeitstagen dadurch nicht beeintrachtigt wird.

Im Falle einer unverziiglich angereigten und durch darziliches Attest nachgewiesenen
Arbeitsunfahigkeit wihrend eines Zeitausgleichs tritt eine Minderung des Zeitguthabens nicht

ein.

Die Anrechnung von Arbeitszeit auBerhalb der Rahmenzeit sowie an Samstagen, Sonntagen
und Feiertagen bedarf im Einzelfall der Genehmigung des Kanzlers oder des jeweiligen

Referatsleiters. Fiir bestimmte Anldsse kann die Genehmigung allgemein erteilt werden.




45 Bei Beendigung des Dienst- oder Arbeitsverhaltnisses dirfen keine Zeitguthaben oder

Zeitschulden mehr bestehen.

5. Arbeitszeitermittiung

5.1 Zur Erfassung der tatsachlichen Arbeitszeit erhalt jeder Bedienstete einen maschinenlesbaren

Chip. Die Buchung erfolgt Uber ein automatisches Zeiterfassungssystem.

Die Erfassungsgerate sind derzeit an folgenden Orten installiert:

- siche Anlage 1 ¢ —

5.1.1 Das automatische Zeiterfassungssystem registriert ausschlieflich die in Ziffer 5.2
beschriebenen Daten zur Feststellung der taglichen Arbeitszeit. Andere mdgliche

Funktionen diirfen nur mit Zustimmung des Personalrats in Betrieb genommen werden.

5.2 Jeder Bedienstete bucht Dienstbeginn, Beginn und Ende der Mittagspause, Dienstende und
jedes sonstige Verlassen und Wiederbetreten des Dienstgebaudes am Erfassungsgerat durch
Fingabe mit dem Chip. Dies gilt nicht bei einem kurzfristigen Verlassen der Dienststelle aus
dienstlichen Griinden (kurzfristige Dienstgange, Brotzeitholen im Gebaude des Arbeitsplatzes

TN}

Der Beginn und das Ende der Mittagspause kann von den Bediensteten auch an
Zeiterfassungsgerdten in der Mensa registriert werden, wenn sie das Mitlagessen in der
Mensa einnehmen und sich zwischen Arbeitsplatz und Mensa auf dem kirzesten Weg und

ohne Unterbrechungen hin und zuriick begeben.

Der Bedienstete {iberzeugt sich, dass seine Buchung angenommen wurde (dies ist der Fall,

wenn das Erfassungsgerat den aktuellen Zeitkontostand anzeigt).

wird das Dienstgebdude wahrend der Mittagspause nicht oder kirzer als eine halbe Stunde

verlassen, so wird automatisch eine Mittagszeit von 30 Minuten abgezogen.

Kommen- und Gehen-Buchungen werden bereits durch die Eingabe mit dem Chip als solche

identifiziert und automatisch gebucht. Dies gilt auch fir die Mittagspause.

h
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Die ordnungsgemaRe Buchung wird durch Angabe des aktuellen Zeitsaldos bestatigt.

Besondere Buchungen durch entsprechenden Tastendruck sind nur bei Dienstreisen,

Dienstgangen und Abwesenheiten nach Ziff. 5.4 erforderlich.

Die Zeitanrechnung erfolgt jeweils maschinell entsprechend den Regelungen dieser

Dienstvereinbarung.

Bei ganz- oder mehrtagigen Dienstreisen wird fur jeden Reisetag die geitende Sollzeit
angerechnet, soweit die Dienstreise die gesamte Sollzeit umfasst. Hiervon abweichend ist die
Zeit der dienstlichen tnanspruchnahme am Geschaftsort als Arbeitszeit zu berticksichtigen,
wenn sie die tagliche Sollstundenzahl Ubersteigt. Glnstigere tarifliche Regelungen bleiben
unberuhrt.

Bei Dienstreisen von klirzerer Dauer rechnen die Zeit der dienstlichen Inanspruchnahme am
Geschaftsort sowie die Reisezeiten, soweit sie nach der Art des Dienstgeschaftes
zwangslaufig auf die Sollzeit entfallen, als Arbeitszeit. Wird die Dienstreise an der Wohnung
angetreten oder beendet, so tritt diese an die Stelle der Dienststelle mit der Malgabe, dass
héchstens die Zeit beriicksichtigt werden darf, die aufzuwenden gewesen ware, wenn die

Dienstreise an der Dienststelle angetreten oder beendet worden ware.

Glnstigere tariffiche Regelungen sowie beamtenrechtliche Regelungen tber den Ausgleich

von Reisezeiten, die auerhalb der Sollzeit anfallen, bleiben unberihrt.

Bei Dienstgangen sind die Satze 3 und 4 entsprechend anzuwenden.

Wenn Beschaftigte aus einem anerkannt wichtigen Grund (zB. infolge einer Erkrankung,
eines Unfalls, eines zu diesem Zeitpunkt auf Grund einer Erkrankung unumganglichen
Arztbesuchs) mit Genehmigung des Vorgesetzten wahrend ihrer Sollzeit abwesend sind, ist
die Dauer der notwendigen Abwesenheit wahrend ihrer Sollzeit auf die Arbeitszeit

anzurechnen.

Abwesenheit aus anderen Griinden — z. B. private Behdrdengange (Finanzamt u. a.), wetter-
sowie verkehrsbedingte Verspitungen und andere private Erledigungen - werden

grundsatzlich nicht auf die Arbeitszeit angerechnet.




5.6
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5.8

Bleibt ein Beschaftigter berechtigt einen oder mehrere Tage dem Dienst fern (z.B. wegen

Urlaub oder Krankheit), wird ihm flr die Dauer der Abwesenheit die Solizeit gutgeschrieben.

Jeder Beschaftigte ist fir die auf seinem Zeitkonto vorgenommenen Buchungen selbst

verantwortlich.

Die Buchungen durfen nur personlich vom jeweiligen Bediensteten vorgenommen werden.
Bei eventuellen Storungen oder Unklarheiten oder falls das Zeiterfassungsgerat versehentlich
nicht bedient wurde, sind Dienstbeginn und Dienstende bzw. Beginn und Ende der

Mittagspause der Gleitzeitbeauftragten anzuzeigen.

Missbrauch der zur Zeiterfassung geschaffenen Einrichtung stellt ein  schweres

Dienstvergehen bzw. einen Grund zur Ldsung des Arbeitsverhaltnisses dar.

6. Besondere Regelungen

6.1

6.2

6.3

Fiir Teilzeitbeschaftigte gelten die Bestimmungen uber die Gleitzeit und Prasenzzeit

einschlieRlich der sonstigen Bestimmungen entsprechend.
Teilen sich zwei Bedienstete einen Arbeitsplatz im sog. ,tob-Sharing”, darf von der Gleitzeit
nur insoweit Gebrauch gemacht werden, als es zu keinen Uberschneidungen der Arbeitszeit

kommt.

Nummer 4.4 gilt auch fiir Teilzeitkrafte.

7. Personlicher Geltungsbereich

Bedienstete, die unter das Mutterschutzgesetz oder unter die Verordnung Uber den Mutterschutz

fiir Beamtinnen fallen, kénnen die gleitende Arbeitszeit nur in beschrénktem Umfang in Anspruch

nehmen. lhre tagliche Arbeitszeit darf 8,5 Stunden nicht Gberschreiten. Jugendliche Beschiéftigte

unter 18 Jahren konnen an der gleitenden Arbeitszeit nicht teilnehmen.




8. Erganzende Bestimmungen

Soweit erganzende oder in Einzelfallen aus zwingenden dienstliche oder personlichen Granden
abweichende Regelungen veranlasst sind, werden diese von der Dienststellenleitung im

Einvernehmen mit dem Personalrat getroffen.

9 Tunktion des Zeiterfassungssystems

9.1 Die Ausstattung der Hardware und ihre Funktion sind in der Anlage 1 a festzuschreiben.
Erweiterungen und Verdnderungen des Systems beddrfen der Zustimmung des Personalrats

nach Art. 70 Abs. 1 BayPVG in Verbindung mit Art. 75 a BayPVG.

9.2 Samtliche statistische Programmfunktionen (Auswertungen, Protokolle, Listen) sind in der
Anlage 1 b festgelegt. Anlage 1 ¢ bestimmt den Standort der Uhren. Erweiterungen und
Veranderungen dirfen nur mit Zustimmung des Personalrats nach Art. 70 Abs. 1 in

Verbindung mit Art. 75 a BayPVG erweitert bzw. geandert werden.

9.3 Statistisch ausgewertete Protokolle und Listen durfen nicht zu Leistungs- und Verhaltens-

kontrollen verwendet werden.

10. Datenschutz

Die Bestimmungen des Datenschutzes sind einzuhalten.

11. Information

Der Personalrat erhalt im Rahmen der ihm obliegenden Aufgaben Auskunft Gber die Anwendung
des Zeiterfassungssystems. Auf Verlangen sind ihm Protokolle, Listen und Auswertungen, Uber die

die Universitat Regensburg verflgt, zur Verfligung zu stellen.




12. Inkrafttreten

A4.3.201

Diese Dienstvereinbarung tritt ab .......... in Kraft. Sie kann von beiden Seiten mit einer Frist von
drei Monaten gekundigt werden. Im Falle einer Kindigung gilt bis zum Abschluss einer neuen
Dienstvereinbarung die bisherige Dienstvereinbarung weiter.

Einvernehmliche Anderungen durch die Personalvertretung und die Universitat sind jederzeit

maoglich.

Bei einer Anderung der Arbeitszeitverordnung oder der Verwaltungsvorschriften zu Art. 80 BayBG
nehmen Personalrat und Universitatsleitung Verhandlungen auf, um — soweit erforderlich - diese
Dienstvereinbarung der gednderten Rechtslage anzupassen.

Mit Inkrafttreten  dieser Dienstvereinbarung werden alle  bisher  abgeschlossenen

Dienstvereinbarungen zZur gleitenden Arbeitszeit fir die Beschaftigten des Geltungsbereichs aufSer

Kraft gesetzt.

Regensburg, den ANE W QO/lLf

Dienststelle Personalrat

ey /e e

; ; {:.f .s//
(Dr/[Ciﬁn ‘gfléme;er) {l. Tietz)

Kanzler Vorsitzende
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i. Beschreibung SY-760

Das Zicom 1V Soltwarepaket erleichtert das Eiditieren von aktuellen Mitarbeiterdaien,
crméelicht cine bessere Kontrolle der Fellzerten und feat die Daten zaa daverhalien

Speicherung in einer Datenbank ab. Von dort aus kémaen \;c-rsuhjcucnc..f-\,usx-\'ummgczl

sowie Listenansdrucke erfolgen.

2. Schematische Davstellung des Systems
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3. Softwarcoptionen

- Oniine- / QOfiline Betrieb . - - 3
- Bis zu 10.000 Stammdatensitze

- Anzeige von persénlichen Kontostanden

- Bis zu 10.000 Buchungssiize

Gangreserve der Uhr - : 30 Tage

i

Stromversorgung, 220 wiederaufladbare Backup-Raiteric

Gewicht 1,120 kg

Sefte 1 v. 2

enthmien




4, Technische Daten

NP cicher

{astatur

Display

T, Pausenzeichen, usw,

Bei Unregelmaligkenten

P

Dateniiberiragung

512 kB RAM, batteriegépuflort

6 runkiions-, 4 Steuerungs-, 2 Navigations- und 10

‘Nummern-Tasten

I Bolais, | Senigan
Alarm-LE]
Koniaktlos

RS-483 (bis zu 16 Terminales

RS-232 (Hauptcomputeranbindiing )

10 Mb Eibernet Card fur TCPHP

LCD-Display mit 2 Zeilenje 16 Zeichen
{Hintergrundbeieuchtet)




Orr-line/off-line modes of operation
Complex attendance reparting

-Job reporiing

Real-time database queries [SY- Server}
TCP/IP communications built-in {optional)

Shop floor control reporting

Collection Systems




- Zicom IV Zeiterfassu-ng_s—s'oﬁw.are

FunktionsUbersicht / &@y& //éé

st - . =
Personaldaten Stammdaten: | | | ‘
, Name, Vorname (Strafte, PLZ, Ort, eMail, Tel. Firma, |
:% Nationalitat, Land) Abtellung, Personal-Nr. (Kostenstelle)
i Feiertagsgruppe, Ausweis-Nr:, Version, glltig von, glillig bis
o _ ' - )
3 Persénliches: ,
D
& Geburtsdatum (Geburtsort, Telefon privat, Sprache, Eintritt, Kfz,
2 Austritt, Pincode, Funktion, Anzahl Kinder, Konfession,
o Familienstand, letzte Anderung, Anlagedatum)
o] Konten/Kalender: -
o s aktueller Kalender

] Berechtigungen:

S I

Konten/Terminal
LB uchungsdéten Buchen -- Nach- und Korrekturbuchungen
£ Kont n: A | |
257 o __
T8 Tag, Woche, Abrechnung, Jahr, Ubertrag, Ist -~ Soll - Saldo
s “Q. %? ‘Berichtigungen der Istzeiten (z. B. Arzigang usw.) .
-V fi’p Jahrestbersicht — Vorgabe von Urlaub, Dienstrsise
S usw. ' F L
Statistik — Ubersicht eines einzelnen Mitarbeiters Uber
einen gewissen Zeitraum (Urlaub, Krank, Cleitzeit,
Dienstreise, Dienstgang, Arztgang, anwesend)
Terminal Empfang von:

[ Buchungen, Stammdaten', Konten, .Status

Stammdaten:
Aktualisieren, Einfiigen, Loschen
14.11.2005 LY R




N N T A Abwesenheiten taglich, MA Jahressummen der _ |
Abwesenheits Abwesenheilen (keine Tage nur Anzaht), Tagessumman cer I
Planungsas- Abwesenheiten aller angezeigten MA, Gesamtsummen j
sistent | | | |

TP (Tagés_ : Elemente/Funktionen:
' programme) | Rahmen, Werten, Kernzeit, Pausen, Abwesenheiten
LiS’ien J Abrechriung, Abrechnung mit Kalender, Abrechnung mit Konten,
i | Abwesenheiien, Alle Konten, Buchungsjournal nach
Datum/Name, Eintrittsliste, Fehlerliste nach Name,
_? Geburtstagsiiste Jahr/Mcnat, Jahresibersicht, Kernzeitverletzer,
= Kontenabrechnung, Konten Jahr/Tag/Tag Abrechnung/Woche,
o+ Korrekturen, Monatstbersicht, Personalstamm, Parsonalstamm
= detailliert, Status, Status Abwesende/Anwesende, Stafistik |
3 Tageswerte, Tageswerte mit Buchungen, 7entena:sunocr ,f
< gruppen (Zutritt nach Datum/Name, Zutrittsgruppen) i
Programmie- J Kalender: - .
rung | Mitarbeiter/Gruppen 5
\ Tagesprogramme
]_ErsatzﬁTageSprogramme J
Makros
f Abwesenhaeits- Arztgang Dienstgang, Dienstreise jetzi/ab moroen Glajizeit,
s LYY Krank Krankjetzt Urtaub oo
-, grinde
l
’ Protokolle j ’ Korrekturen

14.11.2005 | - | 3 5




Zeiterfassungsterminals Verwaltung Uni Regensburg

Stand 12.12.13
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Chemie Eingang CH 23
Chernie Eingang CH 21
Rechenzentrum Eingan
Sammelgehiude
Verwailung Eingang
Chernie Mensa 7 H47
Mernsa Haupteingang
RWS Eingang Sud H15
Physik Phy 5§ fH38
Wathemalik BEingang N
Mensa Personaleingan
Biclogie M&he H40

MLQ‘GL Ac

RWi Erdgeschoss
PT EG Mord R 2.47
PTEG Eld

TZ Erdgeschoss
TZ Entsorgundszentr,
TZVKL UG

TZ Sammelg. Bib.
Vielherth-Gehiude
Bibligthek Info
Biblinthek UG
Bibliothek Klinik
Altes Finanzami
Sporzentrum




