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Dienstvereinbarung

zwischen der Kanzlerin der Universitat Dortmund und
dem Personalrat der nichtwissenschaftlich Beschaftigten
der Universitat Dortmund
zur Einfilhrung der gleitenden Arbeitszeit

in der zentralen Hochschulverwaltung
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Zwischen

der Kanzlerin der Universitat Dortmund als Dienststellenleiterin (DL)

und

dem Personalrat der nichtwissenschaftlich Beschaftigten der Universitét Dortmund (PR)

wird gem. § 70 Abs. 1 Landespersonalvertretungsgesetz NW (LPVG NW) die folgende Dienst-
vereinbarung Uber die Einfuhrung der gleitenden Arbeitszeit (GLAZ) in der zentralen Hochschul-
verwaltung der Universit4t Dortmund abgeschlossen:

§1
Gegenstand und Geltungsbereich

(1) Gegenstand dieser Dienstvereinbarung ist die Einfihrung und Ausgestaltung der GLAZ in
der zentralen Hochschulverwaltung der Universitat Dortmund.

(2) Die Dienstvereinbarung gilt fur die vom PR vertretenen Beschaftigten der zentralen Hoch-
schulverwaltung, deren Beschaftigte sich mehrheitlich fur die GLAZ entschieden haben.
Dassindz. Z.:

— Dezernat 2
- Dezemnat 3

(3) Den Beschaftigten der ubrigen Organisationseinheiten der zentralen Hochschulverwaitung
wird die Teilnahme an der GLAZ erméglicht, wenn die Mehrheit der Beschaftigten innerhalb
der jeweiligen Organisationseinheit (Dezernat/Referat) dies wunscht und zwingende dienst-

. liche Grinde dem nicht entgegenstehen. Die Teilnahme an der GLAZ erfoigt im Fall eines
positiven Votums der Beschéftigten zunéchst fir ein Jahr auf Probe. Rechtzeitig vor Ablauf
der Probezeit entscheiden die Beschaftigten der jeweiligen Organisationseinheit uber eine
dauerhafte Teilnahme an der GLAZ. Das Mitbestimmungsverfahren gem. § 72 Abs. 4 Ziff. 1
LPVG ist einzuhalten.

(4) Als Anlage 1 zu dieser Dienstvereinbarung wird ein Verzeichnis gefuhrt, in dem die Organi-
sationseinheiten (Dezernate/Referate) genannt sind, die nach Abschlufl des Mitbestim-
mungsverfahren gem. § 72 Abs. 4 Ziff. 1 LPVG an der Gleitzeit teilnehmen. Die Aniage 1 ist
Bestandteil der Dienstvereinbarung.

(5) Zur Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes sind generell von der Inanspruchnahme der
GLAZ ausgeschlossen:

— Auszubildende
— Praktikanten.

Fur diese Beschaftigten gilt die allgemeine Regelarbeitszeit (§ 7 Abs. 1 Satz 3 AZVO).

(6) Die Vorschriften der sonstigen gesetzlichen Arbeitszeitregelungen (z. B. Jugendarbeits-
schutzgesetz, Mutterschutzgesetz, Arbeitszeitrecht) bleiben hiervon unberGhrt.
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§2

Gleitende Arbeitszeit (GLAZ)

Die Beschaftigten kénnen innerhalb eines Zeitraums von 07.00 bis 19.00 Uhr Dienstbeginn
und Dienstende selbst bestimmen (gleitende Arbeitszeit).

Die Kernarbeitszeit (Mindestanwesenheitszeit), wéhrend der grundsatzlich alle Beschéftig-
ten anwesend sein missen, umfat montags und dienstags den Zeitraum von 08.30 bis
15.00 Uhr und mittwochs bis freitags von 08.30 bis 14.30 Uhr.

Die halbstiindige Mittagspause muf innerhalb der Kernarbeitszeit genommen werden. Sie
darf unter Anrechnung auf das persénliche Zeitkonto (Abs. 3) um hochstens eine Stunde
{iberschritten werden und muR in jedem Fall bis 14.00 Uhr beendet sein. Auf § 5 Abs. 2 wird
hingewiesen.

Nach § 7 Abs. 1 AZVO beginnt die tagliche Regelarbeitszeit um 07.30 Uhr und endet mon-
tags und dienstags um 16.00 Uhr, mittwochs bis freitags um 15.30 Uhr.

Die tagliche Arbeitszeit darf ausschlieBlich der Mittagspause 10 Stunden nicht Gberschrei-
ten.

Unter- und Uberschreitungen der regelméaRigen wochentiichen Arbeitszeit* (Zeitschuld,
Zeitguthaben) sollen innerhalb eines Monats ausgeglichen werden. Ist ein Ausgleich nicht
moglich, so sind bei einem Zeitguthaben bis zu 16 Stunden, bei einer Zeitschuld die ge-
samten Fehlzeiten in den folgenden Monat zu iibertragen; die Fehlzeiten dirfen 10 Stun-
den nicht Gberschreiten.

Wenn dienstliche Verhéltnisse nicht entgegenstehen, kann ausnahmsweise im Einzelfall
zugelassen werden, daR die Hochstgrenze des Ubertragbaren Zeitguthabens um die Halfte
Uberschritten wird. Sind Uberstunden angeordnet, kann das Ubertragbare Zeitguthaben zu-
satzlich um die Zahl der geleisteten Uberstunden Uberschritten werden. § 78 a LBG ist zu
beachten.

Die Kernarbeitszeit darf nach Absprache mit der oder dem Vorgesetzten dreimal im Monat
bis zu jeweils einem halben Tag (Vormittag oder Nachmittag) oder pro Monat an einem
ganzen und einem halben Tag fur einen Ausgleich in Anspruch genommen werden. Dabei
ist das Interesse der Beschaftigten an einer flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit und dem
zeitnahen Ausgleich von Zeitguthaben angemessen zu bertcksichtigen; bei Zweifelsfragen
wird die nach § 9 Abs. 1 zu bildende Kommission mit dem Vorgang befalt. Die Beteili-
gungsrechte des PR gem. LPVG NW werden durch diese Regelung nicht beruhrt. Ange-
ordnete Mehrarbeit oder Uberstunden kénnen innerhalb der Kernarbeitszeit ausgeglichen
werden.

§3
Abwesenheit vom Dienst

Ganztagige Abwesenheit wegen Urlaubes, Sonderurlaubes, Krankheit, Kur, Dienstbefrei-
ung, Arbeitsbefreiung, Teilnahme an Aus- und Fortbildungsveranstaltungen, Dienstreise
oder Dienstganges gilt als Anwesenheit der Stunden, die an diesem Tag nach der alige-
meinen Regelarbeitszeit (§ 7 Abs. 1 Satz 3 AZVO) zu leisten gewesen waren. Nicht ganz-
tagige Abwesenheit aus den genannten Grunden und wegen eines Arztbesuches gilt als
Anwesenheit mit ihrer tatsdchlichen Dauer jedoch nur in der Regelarbeitszeit.

“ gegenwartig 38,5 Stunden
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Bei Dienstreisen oder Dienstgangen werden Zeiten der Erledigung des Dienstgeschifts, die
iUber das Ende der Regelarbeitszeit hinausgehen, bis hochstens 19.00 Uhr als Anwesenheit
beriicksichtigt. Uberschreiten bei Dienstreisen die Reisezeiten, die (ber die an dem jeweili-
gen Tag anrechenbare Arbeitszeit hinausgehen, insgesamt 15 Stunden im Monat, so wird
ein Drittel dieser Zeit als Anwesenheit berlicksichtigt.

Zur Erledigung von unaufschiebbaren personlichen Angelegenheiten (z. B. Arztbesuch)
kann, soweit dienstliche Grande nicht entgegenstehen, der oder die jeweilige Vorgesetzte
nach pflichtgeméaRem Ermessen Dienstbefreiung fur Zeiten innerhalb der Kernarbeitszeit
unter Anrechnung auf die Kernarbeitszeit gewahren, wenn die Erledigung nicht auferhalb
der Kernarbeitszeit moglich ist.

¢

§4

Ausnahme von der gleitenden Arbeitszeit (GLAZ) aus dienstlichen Grinden

Die oder der jeweilige Vorgesetzte kann aus dienstlichen Griinden anordnen, dal einzelne
Beschaftigte oder Gruppen von Beschaftigten vorubergehend von der Inanspruchnahme
der GLAZ ausgenommen werden oder voribergehend innerhalb der Gleitzeit (von 07.00 bis
08.30 Uhr und von 14.30 bzw. 15.00 bis 19.00 Uhr) Dienst zu leiten haben.

Der oder die Vorgesetzte kann zur Aufrechterhaltung des Dienstbetriebs fur den jeweiligen
Bereich auch verbindliche Dienstplane aufstellen, in denen einzelne Beschaftigte oder
Gruppen von Beschéftigten regelméRig, umschichtig voriibergehend von der Inanspruch-
nahme der GLAZ ausgenommen werden.

Die DL kann aus dienstlichen Grinden anordnen, daf3 einzeine Beschaftigte oder Gruppen
von Beschaftigen allgemein oder im Einzelfall dauernd oder voriibergehend von der Inan-
spruchnahme der GLAZ ausgenommen werden.

Die Mitbestimmungsrechte der PR nach § 72 Abs. 4 Nr. 1 LPVG NW bleiben unberdihrt.

§5
Ermittlung der Arbeitszeit

Fur die Ermittlung der Arbeitszeit wird ein Zeiterfassungssystem eingesetzt, das beim Be-
treten und Verlassen des jeweiligen Dezernatsbereichs zu bedienen ist. Es gilt nicht als
Verlassen des Dezernatsbereichs, wenn Dienstgeschéfte (Dienstgange) auf dem Universi-
tatsgelande wahrgenommen werden. Wird das Zeiterfassungssystem an einem Tag zum
Ende der Dienstzeit nicht bedient, so wird die Buchung fur diesen Tag storniert.

Im Falle einer beabsichtigten Uberschreitung der halbstiindigen Mittagspause, sowie bei
Verlassen des Dezernatsbereiches zu nichtdienstlichen Zwecken und bei jedem Verlassen
des Universitatsgeldandes ist das Zeiterfassungssystem zu bedienen.

Notwendige Korrekturen und Erganzungen der von dem Zeiterfassungssystem ermittelten
Daten werden auf der Grundlage von Korrekturbelegen, die von den Beschaftigten selbst
auszufillen und von der oder dem jeweiligen Vorgesetzten abzuzeichnen sind, vorgenom-
men. Korrekturen sind nur fur den laufenden und einen zuriickliegenden Monat méglich.
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(4) Die Zeiterfassung dient ausschliefllich der Ermittiung und Uberprifung der Einhaltung der
Arbeitszeit der einzelnen Beschaftigten. Sie darf nur zu diesem Zweck ausgewertet werden.
Die mit Hilfe der Zeiterfassungssystems erhobenen Daten werden durch organisatorische
und technische Mafnahmen gegen unzuldssige Verarbeitung und Nutzung sowie gegen
Kenntnisnahme durch Unbefugte gesichert. Die Daten werden nach der Auswertung ge-
sperrt und nach Ablauf von 6 Monaten geldscht.

(5) Das Zeiterfassungssystem muf} so ausgestattet sein, daR jede oder jeder Beschaftigten
den Stand ihres/seines personlichen Zeitkontos abfragen kann. Auf Wunsch erhalten die
Beschaftigten einen Ausdruck ihres aktuellen Zeitkontos.

(6) Das fir die GLAZ einzusetzende Zeiterfassungssystem und die zugehorige Software sind in
der Anlage 2 beschrieben. Die Anlage 2 ist Bestandteil der Dienstvereinbarung.

§6

Sonderregelungen fiir einzelne Gruppen von Beschaftigten

(1) Fur Teilzeitbeschéftigte gilt diese Dienstvereinbarung mit der Magabe entsprechend, daB
an den Tagen, an denen diese Beschéftigten Dienst zu leisten haben, mindestens eine un-
unterbrochene dreistiindige Arbeitszeit in der Regel wéhrend der Kernarbeitszeit einzuhal-
ten ist.

Zeitguthaben und Zeitschulden sind fur Teilzeitbeschaftigte anteilig im Verhéltnis zu Vollbe-
schaftigten Ubertragbar.

(2) Die tagliche Arbeitszeit werdender und stillender Mutter darf, soweit sie unter 18 Jahre alt
sind, 8 Stunden und im (brigen 8,5 Stunden nicht Uberschreiten. Stillzeiten werden auf die
Regelarbeitszeit angerechnet.

(3) Die tagliche Arbeitszeit jugendlicher Beschaftigter unter 18 Jahre darf 8,5 Stunden nicht
Uberschreiten. § 2 Abs. 2 gilt far Jugendliche mit der MaRgabe entsprechen, dal die Mit-

. tagspause 1 Stunde betragt.
§7
| Zustandigkeit fur die Ermittiung der Arbeitszeit

| Zustandig fur die Zeiterfassung, die Zeitkorrektur, die Uberpriufung der Einhaltung der Re-
gelungen und die Uberprifung der Einhaltung der personlichen Arbeitszeit (z. B. Uber-
schreitung der Zeitschulden bei Beschéftigten um mehr als 10 Stunden im Monat) ist das
Dezernat 3.

§8

Rechte des Personalrats

Der PR ist berechtigt, sich jederzeit (iber das Verfahren und die Ergebnisse der Auswertung
der Zeiterfassung zu informieren.




Amtiiche Mittsilungen der Universitit Dortmund

N, 2/98 Sete 6

§9
Schiufbestimmungen

(1) Zur Klarung von Zweifelsfragen und zur Auswertung von Erfahrungen, die sich bei der An-
wendung der Dienstvereinbarung ergeben, wird eine Kommission eingerichtet; sie setzt sich
aus 2 Vertretern des Personalrats und 2 Vertretern der Verwaltung zusammen.

(2) Diese Dienstvereinbarung tritt am 1. Mai 1998 in Kraft. Sie kann mit einer Frist von 3 Mo-

naten zum Ende eines Kalendervierteljahres gekundigt werden. Die Nachwirkung wird aus-
geschlossen.

.Dortmund, /{/{’11/483 ?‘

Fir die Universitat Dortmund Fur den Personalrat der nicht-
wissenschaftlich Beschaftigten

Die Kanzlerin Die Varsitzende

........ Dumehs
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Betr.: Dienstvereinbarung zur Einfahrung der gleitenden Arbeitszeit in der
zentralen Hochschulverwaltung der Universitét Dortmund
hier; Protokolinotizen (Stand: XX/1998)

Aufgrund der gefithrten Gesprache und Verhandlungen zwischen der Dienststelle und dem Per-
sonalrat besteht in den folgenden Punkten Einvernehmen hinsichtlich der praktischen Anwen-

dung der Dienstvereinbarung:

Zu § 1 (5): Fur diesen Personenkreis findet keine Zeiterfassung statt.
| Zu§2(4): Die in § 72 Abs. 4 Nr. 4 LPVG NW enthaltene Beteiligungsvorschrift
| ' Festsetzung der zeitlichen Lage des Erholungsurlaubs fur einzelne Beschaftig-

‘ te, wenn zwischen der Leiterin der Dienststelle und dem beteiligten Beschaftig-
ten kein Einverstandnis erzielt wird* gilt sinngemag auch fur die Inanspruchnah-
me der Kernarbeitszeit fur einen Ausgleich von Zeitguthaben.

Liegt ein entsprechendes Zeitguthaben vor und sind aulRerdem angeordnete
| Uberstunden oder Mehrarbeit auszugleichen, kann auch 1 ganzer Tag fur den
i Ausgleich in Anspruch genommen werden. Gleiches gilt far den Ausgleich bei
| angeordnetem Dienst an Sonn- und Feiertage.

Zu § 3 Durch die Einfilhrung der gleitenden Arbeitszeit soll eine Veranderung der be-
trieblichen Praxis hinsichtlich der Dienstbefreiungen nicht erfolgen.

Zu § 3 (2): Bei der Anrechnung von Dienstreisen als Arbeitszeit ist zwischen dem eigentli-
chen Dienstgeschéft (z. B. Besprechung, Tagung, Besichtigung) und der beno-
tigten Reisezeit zu unterscheiden. Die flr das Dienstgeschéaft aufgewendete Zeit
wird voll angerechnet. Zeiten nach 19.00 Uhr gelten durch die Dienstreisege-

‘ nehmigung als angeordnete Uberstunden und sind somit anrechnungsfahig.

Zu §4(1): Die Teilnahme an Sitzungen und Dienstbesprechungen tber die Gleitzeit hinaus
wird gem. § 5 Abs. 3 als Zeitguthaben abgerechnet.

Zu§7: Uberschreitet die Zeitschuld bei einem/einer Beschaffigten mehr als 10 Stunden
im Monat, spricht das Dezernat 3 den/die Beschéftigte(n) an.
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Anlage 1 zur Dienstvereinbarung

Verzeichnis der Organisationseinheiten (Dezernate/Referate) - erganzend zu denin § 1
Abs. 2 genannten Dezernaten 2 und 3 - der zentralen Hochschulverwaltung, deren Be-
schaftigte sich mehrheitlich fur die Einfuhrung der GLAZ gem. Dienstvereinbarung zwi-
schen der Kanzlerin der Universitat Dortmund und dem Personairat der nichtwissen-
schaftlich Beschaftigten der Universitat Dortmund zur Einfihrung der gleitenden Arbeits-
zeit in der zentralen Hochschulverwaltung entschieden haben.

Ifd. |Dezernat/ |Mitbestimmung des | probeweise Teil- | Mitbestimmung des | dauerhafte

Nr. | Referat Personalrates der|nahme an der| Personalrates der| Teilnahme an
nichtwiss. Beschaf- | GLAZ nichtwiss. Beschéf- | der GLAZ
tigten erfolgte am: von - bis tigten erfolgte am: ab

1 Dezernat 1 01.05.98 - 30.04.99
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Anlage 2: Zeiterfassungssystem

Die Zeiterfassung erfolgt mittels des Zeiterfassungssystems Tenodat 80/800 der Firma
Bosch Telecom GmbH, Dortmund. Das System besteht aus folgenden Komponenten:

1. Tenodat 80/800 (Terminalanschlubox zum Anschiuf? von Teminals)

2. Tenodat-Sprach-Terminals (Terminal fur Zeitbuchungen und Kontoabfragen per Tele-
fon)

3 Software Zeiterfassung fur Tenodat 80/800

Folgende Programmteile des Systems kommen zum Einsatz:

Personalstammdaten

Name, Vorname

Ausweis-Nummer

. Beschaftigungsstelle (Dezernat/Referat)

. Beschaftigungsart (Angestelite/r, Arbeiter/in, Beamter/in)
Beschaftigungsgrad (Teilzeit-, Volizeitbeschaftigung)
Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit auf die Wochentage
. Rundungseinheit (Berechnung der Zeit in Minuten)

. Eintrittsdatum (Beginn der Gleitzeitteilnahme)

Austrittsdatum (Beendigung der Gleitzeitteilnahme)

CONO S WN

Die Personenstammdaten sind keine Selektionsfelder, lassen also keine Auswertung
nach bestimmten Kriterien zu.

Arbeitszeiterfassung.

Alle an der gleitenden Arbeitszeit teilnehmenden Beschaftigten erhaiten eine Ausweis-
nummer und einen Pincode.

An den Terminals werden erfaldt:

- Kommen- und Gehenzeiten
_ Zeiten der Dienstgange/Dienstreisen (aufierhalb des Universitatsgelandes)

In den Organisationseinheiten (Dezernaten/Referaten) erfolgt die Zeiterfassung mittels
Fernabfragegerat Uber Telefon. Die Art der Buchung - Kommen, Gehen, usw. - wird als
Zahlencode in das Fernabfragegerat eingegeben und uber das Telefon an den Rechner
vermittelt. Die Information Uber den aktuellen Stand ihres Zeitkontos erhalten die Be-
schaftigten bei Eingabe eines weiteren Codes durch Sprachausgabe Uber das Telefon.

Fehlzeiten aufgrund von Krankheiten, Dienstbefreiung, Sonderurlaub, Dienstreisen, etc.
werden nach Meldung mittels eines Korrekturbelegs (s. Aniage 3) unter dem Sammelbe-
griff ,Bezahlte Abwesenheit* erfaflit. Nach Erfassung der ,Bezahlten Abwesenheit® geht
der Korrekturbeleg an die Beschaftigten zuriick. Eine Auswertung der erfaBten Korrektur-
belege nach Einzelgrinden wird nicht vorgenommen. Die Berechnung fur Feiertage, die
auf einen Arbeitstag fallen, erfolgt automatisch, da diese im System vorgegeben sind.
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ListenmiBige Auswertung durch den Gleitzeitbeauftragtenldie Gleitzeitbeauftraqte

1. Fehlerprotokoll (erforderlich zur Korrektur von Falschbedingungen oder fehlerhafter

Eingabe der Fehlzeiten)

2. Tagesliste und Monatstbersicht (zur Ermittlung der Zeitkonten)

3 Personalliste (zur Ermittlung der Gleitzeitteilnehmer/innen)

4 Alle Beschaftigten erhalten in den ersten drei Probemonaten ein volistandiges Bu-
chungsprotokoll ihres Zeitkontos. Bei Bedarf konnen weitere Protokolle bei der/dem

Gleitzeitbeauftragten angefordert werden.
Weitergehende Auswertungen werden nicht vorgenommen.

Die Erfassung und Auswertung der Gleitzeitdaten erfolgt beim/bei der Gleitzeitbeauftrag-
ten. Der PC und das Sprachterminal sind im Pav. 1, Raum 2 im Personaldezernat instal-

liert.

Zugangs- und Zugriffsberechtigung werden durch das System gepruft. Zustandig far die
Bearbeitung ist der/die Gleitzeitbeauftragte.
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Anlage 3zur DV

Bitte umgehend dem Dezernat 3 a.d.D. einreichen!

Zeitkorrekturbeleg
Name, Vormame Dez Abu Auswers-Nr. Tel.-Nr.
O Dienstreise / Lehrgang / Fortbildung:
Datum Abfahrt Beginn Drhenstgeschaft Ende Drenstgeschift Rockkehr
Damm Abfahrt Beginn Dienstgeschift Ende Diz=nstgeschift Rockkebr
O Dienstgang O Arzbesuch O Krankheit O Urlaub

[J Sonstiges (Grund):

O Dienstbefreiung aus zwingenden persénlichen Griinden in der Kernarbeitszeit

O ganztigig /am vom - bis

O nicht ganztigig / am von - bis (Uhrzeit)

O Buchen / Karte vergessensam anwesend vor - bis (Uhrzeit)

Unterschnift gesehen/bestingt
Korrektureingabe

(wird von Dezernat 3 ausgefiillt)

1. Korrigierte Zeiten:
Datum: ..o, VOB = DIS oot e e e aeeenaes
Datum: ..o VOI = DS oottt s eeoeeeesaeene
Datum: ..o VOI = DIS oot v s e nee e
Datum: ... VORI = DIS .ot reee s teesne s e naes
Datum: .....ooooviiiiiieiee e VOI = DIS «oooveieiiieee et eeeeeoteeeeetoneeesnns
2. Zuriick an Antragstellerin/Antragsteller

Unterschrift




