Bei gleitender Arbeitszeit gilt:

Arbeitszeit e Kernarbeitszeit: Mo.-Do. 9:00 — 15:30 Uhr, Fr. 9:00-12:00 Uhr;
bei Halbtagsbeschéftigten in der Regel von 9:00-11:30 Uhr bzw.
§2,89 Abs. 2 AZR 13:00-15:30 Uhr

« Mittagspause mind. 30 Min. zwischen 11:15 und 14:00 Uhr, Lage
und Dauer werden selbst bestimmt
e Tagliche Hochstarbeitszeit: zehn Stunden

Flexibilisierungszeitraum 01.02. - 31.01.
86 AZR
(Anderung der Dienstvereinbarung
ab 2011)
Zulassige Mehr-/ * Minderarbeitszeiten bis zur Hohe einer Wochenarbeitszeit
Minderarbeitszeiten (-38,5,-39,5 bzw. -41 Std.)
wahrend des * Dbei Teilzeitbeschéftigten: Minderarbeitszeiten bis zur Héhe der im
Flexibilisierungszeitraums Arbeitsvertrag festgelegten regelmaRigen wochentlichen
Arbeitszeit
§7 Abs.1, 8§ 9 Abs. 3 AZR «  Mehrarbeitszeiten ohne Begrenzung
Ubertrag in nachsten * Mehr- oder Minderarbeitszeiten bis zur Hohe einer
Flexibilisierungszeitraum Wochenarbeitszeit (+/- 38,5, +/-39,5 bzw.+/- 41 Std.)
am 31.01. « bei Teilzeitbeschaftigten: Mehr- oder Minderarbeitszeiten bis zur
Hohe der im Arbeitsvertrag festgelegten regelméRigen
§7 Abs.1, 8§ 9 Abs. 3 AZR wdchentlichen Arbeitszeit
Arbeitszeitausgleich Eingriff in die Kernarbeitszeit:
e insgesamt max. 24 Tage im Flexibilisierungszeitraum (01.02.-
§7 Abs.2u. 4,89 Abs. 3 31.01)
AZR e davon im Monat max. finf Tage (auch zusammengefasst)

« fir einen Ausgleich bis zur Halfte der taglichen Sollarbeitszeit ist
eine halbe Ausgleichsmaglichkeit verbraucht

e Zur Betreuung oder Pflege eines erkrankten Kindes, welches das
12. Lebensjahr noch nicht vollendet hat, oder eines
pflegebediirftigen Angehdrigen zusatzlicher Arbeitszeitausgleich
bis zu fiinf Tagen (auch zusammengefasst) zulassig, ein
arztliches Zeugnis ist vorzulegen

Bei Teilzeitbeschéftigten, wenn Teilzeitarbeit auf 5/ 4/ 3/2 /1 Tag/e in der
Woche verteilt ist:
Eingriff in die Kernarbeitszeit:
e insgesamt max. 24/ 19/ 14/ 10/ 5 Tage im
Flexibilisierungszeitraum (01.02.-31.01.)
« davon im Monat max. 5/ 4/ 3/ 2/ 1 Tag/e (auch
zusammengefasst)
e Zur Betreuung oder Pflege eines erkrankten Kindes, welches das
12. Lebensjahr noch nicht vollendet hat, oder eines
pflegebediirftigen Angehdrigen zusatzlicher Arbeitszeitausgleich
bis zu 5/ 4/ 3/ 2/ 1 Tag/en (auch zusammengefasst) zulassig, ein
arztliches Zeugnis ist vorzulegen




Bei feststehender Arbeitszeit gilt:

Arbeitszeit
8 3 AZR

wird durch Vorgesetzten vorgegeben
Tagliche Hochstarbeitszeit: zehn Stunden

Flexibilisierungszeitraum
8§86 AZR

(Anderung der Dienstvereinbarung
ab 2011)

01.02. — 31.01.

Zulassige Mehr-/
Minderarbeitszeiten wéhrend
des
Flexibilisierungszeitraums

§ 8 Abs. 1, § 9 Abs. 3 AZR

Minderarbeitszeiten bis zur Hohe einer Wochenarbeitszeit
(-38,5,-39,5 bzw. -41 Std.)

bei Teilzeitbeschaftigten: Minderarbeitszeiten bis zur H6he der im
Arbeitsvertrag festgelegten regelmafRigen wochentlichen
Arbeitszeit

Mehrarbeitszeiten ohne Begrenzung

Ubertrag in nachsten
Flexibilisierungszeitraum am
31.01.

88 Abs. 1, §9 Abs. 3 AZR

Mehr- oder Minderarbeitszeiten bis zur Hohe einer
Wochenarbeitszeit (+/- 38,5, +/-39,5 bzw.+/- 41 Std.)

bei Teilzeitbeschaftigten: Mehr- oder Minderarbeitszeiten bis zur
Hohe der im Arbeitsvertrag festgelegten regelmaRigen
wdchentlichen Arbeitszeit

Arbeitszeitausgleich

88 Abs. 1, §9 Abs. 3 AZR

insgesamt max. 24 Tage im Flexibilisierungszeitraum (01.02.-
31.01)

davon im Monat max. finf Tage (auch zusammengefasst)

fuir einen Ausgleich bis zu fiinf Stunden am Tag ist eine halbe
Ausgleichsmdglichkeit verbraucht

Zur Betreuung oder Pflege eines erkrankten Kindes, welches das
12. Lebensjahr noch nicht vollendet hat, oder eines
pflegebedirftigen Angehdrigen zusatzlicher Arbeitszeitausgleich
bis zu fiinf Tagen (auch zusammengefasst) zulassig, ein
arztliches Zeugnis ist vorzulegen

Bei Teilzeitbeschaftigten, wenn Teilzeitarbeit auf 5/4/ 3/ 2/ 1 Tag/e in

der Woche verteilt ist:

insgesamt max. 24/ 19/ 14/ 10/ 5 Tage im
Flexibilisierungszeitraum (01.02.-31.01.)

davon im Monat max. 5/ 4/ 3/ 2/ 1 Tag/e (auch
zusammengefasst)

Zur Betreuung oder Pflege eines erkrankten Kindes, welches das
12. Lebensjahr noch nicht vollendet hat, oder eines
pflegebedurftigen Angehdrigen zusatzlicher Arbeitszeitausgleich
bis zu 5/ 4/ 3/ 2/ 1 Tag/en (auch zusammengefasst) zulassig, ein
arztliches Zeugnis ist vorzulegen




Erlauterungen zur Fihrung des Arbeitszeithachweises (8 5 AZR)

Jede/ jeder Beschaftigte fihrt zur Dokumentation der geleisteten Stunden fiir jeden Monat ein
Nachweisblatt nach vorgeschriebenem Muster (erhéltlich im Biuromateriallager, C 408). Sofern am
Arbeitsplatz ein PC zur Verfiigung steht, wird das Programm ,Zeit* verwendet. Das Programm erleichtert die
Fuhrung des Arbeitszeitnachweises, weil die Zeitberechnungen automatisch durchgefiihrt werden, alle
Eintragungen sind taglich auf dem Laufenden zu halten.

Was wird im Arbeitszeitnachweis eingetragen?

Arbeitsbeginn und Arbeitsende  (Ubertrag von der Stempelkarte) sowie die Mittagspause
Ganztéagige Abwesenheiten
wie Krankheit, Urlaub, Dienstreise, Arbeitszeitausgleich usw. werden in der linken Spalte unter
.sSegelmaRige Arbeitszeit* eingetragen. Beim Programm ,Zeit* kdnnen die entsprechenden Texte
Uber ein Pull-down-Menu mit Hilfe der rechten Maustaste abgerufen und per Mausklick eingetragen
werden.
Genehmigte Unterbrechungen der Kernarbeitszeit
Jede Arbeitszeitunterbrechung innerhalb der Kernarb eitszeit ist nur mit vorheriger
Genehmigung des/ der Vorgesetzten zulassig:
- Arbeitszeitausgleich
bis zur Halfte der taglichen Sollarbeitszeit bei Beschéaftigten mit gleitender Arbeitszeit bzw.
bis zu 5 Stunden bei Beschéaftigten mit feststehender Arbeitszeit (§ 7 Abs. 2 Satz 4 und § 8
Abs. 1 AZR)
- Arztbesuche und sonstige private Erledigungen
sind grundsétzlich auRerhalb der Kernarbeitszeit abzuwickeln. Im Ubrigen gilt Folgendes:
Fall 1:
Arbeitszeitunterbrechungen flir Arztbesuche oder sonstige private Angelegenheiten, die
nicht aul3erhalb der Kernarbeitszeit erledigt werden kénnen, missen vorab vom/ von der
Vorgesetzten genehmigt werden. Die Arbeitszeit ist nachzuarbeiten (8 11 Abs. 2 Satze 1
und 2 AZR).
Fall 2:
Bei arztlich angeordneter Untersuchung oder Behandlung, wenn diese zwingend wahrend
der Arbeitszeit erfolgen muss, wird die Dauer der erforderlichen nachgewiesenen
Abwesenheit einschlie3lich erforderlicher Wegezeiten innerhalb der Kernarbeitszeit gut
geschrieben. Der Arztbesuch ist vorab vom/ von der Vorgesetzten zu genehmigen. Die
Behandlungsdauer sowie ggf. die Erforderlichkeit der Behandlung wahrend der Arbeitszeit
sind durch schriftliche Bescheinigung des behandelnden Arztes nachzuweisen. Fihrt eine
solche zwingend wahrend der Arbeitszeit durchzufihrende und arztlich angeordnete
Untersuchung oder Behandlung (einschlie3lich der erforderlichen Wegezeiten) zu einer
ganztagigen Abwesenheit, so wird ausnahmsweise die Sollarbeitszeit gut geschrieben (§ 11
Abs. 2 Satze 3 bis 5 AZR).
Fall 3:
Bei unaufschiebbaren Arztbesuchen in akuten Féllen oder bei Unglicksféllen, wenn
Personen oder Eigentum gefahrdet sind und sofort Schaden abgewendet werden muss, ist
der/ die Vorgesetzte unverziglich zu informieren. Die ausfallende Arbeitszeit wird auf die
regelméaRige Sollarbeitszeit angerechnet. Wird der Dienst erst nach dem Arztbesuch oder
dem Ereignis aufgenommen und liegt dieser Zeitpunkt nach 9.00 Uhr bzw. nach Beginn der
Kernarbeitszeit, so gilt als Dienstbeginn der Beginn der Kernarbeitszeit. Dauert der
Arztbesuch oder das Ereignis langer als bis zum Ende der Kernarbeitszeit, so gilt das Ende
der Kernarbeitszeit als Dienstende (§ 11 Abs. 3 AZR).

Zeiten einer Unterbrechung der Kernarbeitszeit werden im Arbeitszeitnachweis in der rechten Spalte
unter ,Unterbrechung” eingetragen. Beim Programm ,Zeit* kdnnen die entsprechenden Texte Uber
ein Pull-down-Meni mit Hilfe der rechten Maustaste abgerufen und per Mausklick eingetragen
werden.

Was tun am Monatsende?

Der Arbeitszeitnachweis (einschl. Stempelkarte) wird nach dem Monatsende dem/ der Vorgesetzten
vorgelegt und dort fir ein halbes Jahr aufbewahrt. In den Fachbereichen werden die Unterlagen in
den Fachbereichssekretariaten aufbewabhrt.



