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Universitat
Konstanz

Herzlich willkommen

an der Universitat Konstanz!

Wir freuen uns sehr, Sie als neue*n Kolleg*in begriiBen zu kdnnen. Um lhnen
den Einstieg zu erleichtern, haben wir fiir Sie diese Broschiire zusammengestellt.

Sie enthalt u.a. wichtige Informationen zu den rechtlichen Rahmenbedingungen
Ihres Beschaftigungsverhaltnisses sowie Dienstvereinbarungen und Richtlinien,
zentrale Anlaufstellen und Ansprechpersonen fiir unterschiedliche Anliegen
sowie eine Ubersicht iber Angebote und Services fiir Mitarbeiter*innen.

AuBerdem finden Sie darin wichtige Hinweise rund um die Themen Arbeitsschutz
und Gesundheit sowie weitere Infos zum Campusleben. Fiir Fihrungskrafte gibt
es noch einen extra Uberblick rund um Personalangelegenheiten.

Wir wiinschen lhnen einen angenehmen Start auf dem GieBberg!

|hre Personalabteilung

PS: Die Broschiire wird regelmaBig aktualisiert, sodass Sie gerne auch spéater wieder

einen Blick in sie werfen kdnnen, wenn Sie schon ldnger da sind.

Besuchen Sie auch gerne unsere Homepage der WillkommenskulTOUR — die Fortbildungsreihe fiir
neue Kolleg*innen. Hier erwarten Sie viele interessante Veranstaltungen und UniTOURen Uber den
Campus, die Sie dabei unterstitzen, sich gut im Uni-Alltag zurecht zu finden. Kolleg*innen, die schon
langer an der Uni arbeiten, sind ebenfalls herzlich willkommen:

— uni.kn/willkommenskultour

T



https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/personalentwicklung-und-fortbildung/fort-und-weiterbildung/willkommenskultour/
https://www.uni-konstanz.de/
https://www.uni-konstanz.de/
https://www.uni-konstanz.de/
https://www.uni-konstanz.de/wissenschaftliche-werkstaetten/
https://www.uni-konstanz.de/wissenschaftliche-werkstaetten/

Liebe Kollegin, lieber Kollege,

es freut mich, Sie an der Universitat Konstanz begriiBen zu kénnen.
Mit der vorliegenden Broschture wollen wir lhnen den Einstieg in
das Universitatsleben erleichtern.

Sie enthélt zum einen allgemeine Informationen Uber die Organisa-
tion und Ablaufe der Universitat sowie interessante Angebote und
Services flr Mitarbeiter*innen. Zum anderen sind auch dienstliche
Regelungen enthalten, die von allen Beschéftigten zu beachten
sind. Die Broschtre wird regelmaBig Uberarbeitet und aktualisiert.
Den neuesten Stand finden Sie jeweils auf der Homepage der
Personalabteilung: — uni.kn/personalabteilung.

Dort finden Sie auch weitere Mitteilungen, Informationen oder
Merkblatter, die fir Sie nitzlich sein kdnnten. Ich wiinsche lhnen
einen angenehmen und reibungslosen Einstieg an der Universitat
Konstanz und freue mich auf eine gute Zusammenarbeit.

Herzliche GriBe

Q&um‘e @(}%{/U'
Renate Pfeifer

Personalleiterin

Universitat ===k
Konstanz

creative.together — Willkommen an der Uni

Die Universitat Konstanz ist ein besonderer Ort. 1966 wurde sie als
Reformuniversitat gegriindet und hat sich zu einer international
renommierten und forschungsstarken Universitat entwickelt. Seit
2007 ist sie durchgéngig erfolgreich in der Exzellenzstrategie des
Bundes und Lénder. Das haben auBer ihr nur finf weitere Universi-
taten bundesweit geschafft.

Kreative und motivierte Mitarbeiter*innen sind der Schliissel ihres
Erfolgs. Ein wertschétzendes Miteinander, Kommunikation auf
Augenhohe und ihr Leitsatz creative.together bilden dafir die
feste Basis.

Mit ihren rund 4 600 haupt- und nebenamtlichen Besch&ftigten ist

die Universitat Konstanz nicht nur eine der groBten Arbeitgeberinnen
in der Region. Sie zeichnet sich auch durch eine hohe Mitarbeiter-

orientierung aus. So setzt sie sich z.B. aktiv fir Inklusion und Anti-
Diskriminierung ein und wurde mehrfach fiir ihre familienfreundlichen
Angebote ausgezeichnet.

Wir freuen uns, Sie nun auch an Bord begriien zu kénnen!
Jens Apitz
Kanzler


https://www.uni-konstanz.de/forschen/exzellenzwettbeweb/exzellenzstrategie-seit-2019/creativetogether/
https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/
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Rechte und Pflichten als Beschéftigte

Rechtliche Rahmenbedingungen

1.

Arbeitszeitregelung

Arbeitszeitregelung: Gleitende Arbeitszeit fiir
Ganztags- und Teilzeitbeschéftigte

a)

b)

o

Dienstbeginn ist spatestens 9.00 Uhr. Dienstende
frihestens 15.30 Uhr, freitags friihestens 12.00
Uhr. Teilzeitbeschaftigte kdnnen an der gleitenden
Arbeitszeit teilnehmen. Arbeitstage und tagliche
Arbeitszeit werden im Einzelfall festgelegt.

Alle Beschéftigten fihren selbststandig zum Nach-
weis ihrer Dienststunden fur jeden Monat einen
Arbeitszeitnachweis lber das Zeiterfassungs-
system. Dieser ist téglich auf dem Laufenden zu
halten und zum Monatsende der Flihrungskraft
unterschrieben vorzulegen.

Der auf die Arbeitszeit anrechenbare Zeitraum
beginnt um 6.30 Uhr und endet um 19.30 Uhr
(Gleitzeit). Die tagliche Arbeitszeit darf 10 Stunden
nicht Uberschreiten. Nach 6 Stunden Arbeit muss
zwingend eine Pause von 30 Minuten gemacht
werden; bei 9 Stunden Arbeitszeit sind 45 Minuten
Pause vorgesehen.

d)

&

Die Mittagspause von mindestens 30 Minuten wird
wahrend der Essensausgabezeit der Mensa
genommen. Eine dauerhaft langere Mittagspause
kann auf begriindeten Antrag im Einzelfall zugelassen
werden. Antrdge sind an die Universitatsverwaltung,
Personalabteilung, zu richten.

Bitte beachten Sie, dass beim Jahresarbeitskonto
der Flexibilisierungszeitraum vom 1. Februar bis
zum 31. Januar des darauffolgenden Jahres geht.
Mehrstunden, welche die durchschnittliche
wochentliche Arbeitszeit Gberschreiten, missen bis
zum 31. Januar abgebaut sein, sonst verfallen sie
zum 1. Februar.

Die Dienstvereinbarung uber Arbeitszeit-Richtlinien

der Universitat Konstanz (AZR) finden Sie unter

- uni.kn/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-

information

- Allgemeines - Informationen zur Arbeitszeit



https://personal.uni-konstanz.de/
https://personal.uni-konstanz.de/
https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/
https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/
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2. Fernbleiben vom Arbeitsplatz/Arbeitsunfahigkeit

a) Beschéftigte dirfen nur mit Zustimmung ihrer Vor-
gesetzten von der Arbeit fernbleiben. Sollte diese
vorher nicht eingeholt werden kdnnen, so ist sie
unverzlglich nachtréaglich zu beantragen.

b) Bei nicht genehmigtem Fernbleiben entfallt der
Anspruch auf Fortzahlung der Bezlige. AuBerdem
kann dies arbeitsrechtliche Konsequenzen zur
Folge haben.

c) Arbeitsunfahigkeit ist unverziglich dem zusténdigen
Bereich und der Fiihrungskraft anzuzeigen. Dauert
eine Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalender-
tage, so missen Angestellte spatestens am darauf-
folgenden Arbeitstag eine arztliche Bescheinigung
vorlegen. Beamt*innen mussen diese Bescheini-
gung vorlegen, wenn die Dauer der Krankheit vor-
aussichtlich eine Woche Ubersteigen wird. In beson-
deren Einzelfdllen kann der Arbeitgeber eine
Bescheinigung auch friiher verlangen.

d) Werden Beschéftigte durch die Schuld einer dritten
Person arbeitsunféhig, so ist dies der Personalab-
teilung mitzuteilen, damit Schadensersatz geltend
gemacht werden kann.

e) Auch von der Riickkehr an den Arbeitsplatz nach
Ende der Arbeitsunfahigkeit ist die/der direkte
Vorgesetzte zu informieren.

f) Wenn lhr Kind krank ist und Sie deshalb zuhause
bleiben missen, gibt es die Mdglichkeit eine
bestimmte Anzahl an Sonderurlaubstagen zu erhalten:
Tariflich Beschaftigte kodnnen sich zehn Arbeitstage
pro Kalenderjahr ohne Bezlige freistellen lassen.
Auch Beamt*innen haben zur Beaufsichtigung,

Betreuung oder Pflege eines erkrankten Kindes,
welches das 12. Lebensjahr noch nicht vollendet
hat, fir die notwendige Dauer der Abwesenheit
einen Anspruch auf Sonderurlaub. Der Anspruch
besteht langstens flr zehn Arbeitstage im Kalender-
jahr fir jedes Kind. Fiir neun Zehntel wird zudem
Sonderurlaub unter Belassung der Beziige bewilligt.
In beiden Féllen ist eine arztliche Bescheinigung
Uber die Krankheit des Kindes dem Antrag auf
Dienstbefreiung’ beizulegen.

3. Homeoffice und mobile Arbeit

Die Universitat Konstanz ermoglicht ihren Mitarbeiten-
den grundsatzlich bis zu 50 Prozent der individuellen
Sollarbeitszeit im Homeoffice zu arbeiten, sofern dies
mit den Dienstaufgaben vereinbar ist. Hiervon diirfen
bis zu 30 Prozent der individuellen Arbeitszeit mobil

gearbeitet werden.

Die Flihrungskraft muss dem Antrag auf Homeoffice
und mobile Arbeit zuvor zustimmen. Den Antrag auf
Homeoffice finden Sie auf der Seite der Personalab-
teilung unter:

= uni.kn/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-
information

- Allgemeines - Homeoffice

4. Erholungsurlaub/Urlaub aus besonderem Anlass

Der Erholungsurlaub ist grundsatzlich bis zum Ende
des Urlaubsjahres (= Kalenderjahr) anzutreten. Kann
der Erholungsurlaub bis zum Ende des Urlaubsjahres
nicht angetreten werden, so muss er bis zum 30.09.
des Folgejahres genommen sein.

Rechte und Pflichten als Beschéftigte

Der Erholungsurlaub darf nur nach vorheriger Geneh-
migung angetreten werden. Professor*innen zeigen
den Erholungsurlaub rechtzeitig vor Antritt schriftlich
an. Die Lehrkréfte haben ihren Erholungsurlaub in der
vorlesungsfreien Zeit zu nehmen. Schwerbehinderte
und erwerbsgeminderte Beschaftigte haben Anspruch
auf Zusatzurlaub. Voraussetzung ist, dass der Personal-
abteilung ein entsprechender Nachweis des Versor-
gungsamtes Uber die Behinderung erfolgt..

Andert sich die Verteilung der Arbeitszeit auf einzelne
Wochenarbeitstage (z.B. Arbeitszeit statt Mo.—Fr. von
Mo.—Mi.), ist dies der Personalabteilung und ggf. dem
Fachbereichssekretariat mitzuteilen, da dies Auswir-
kungen auf die Urlaubsberechnung haben kann.

Bildungszeit - auch bekannt als ,Bildungsurlaub® - ist
die bezahlte Freistellung von der Arbeit zur beruflichen
oder politischen Weiterbildung oder zur Qualifizierung
fiir bestimmte ehrenamtliche Tatigkeiten. Die Grund-
lage dafir bildet das am 1. Juli 2015 in Kraft getretene
Bildungszeitgesetz-Baden-Wirttemberg (BzGBW)."

Urlaub aus besonderem Anlass muss von der Personal-
abteilung genehmigt werden:

— uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-
merkblaetter-information/urlaubs-und-krank-

heitsangelegenheiten

5. Anordnung von Uberstunden

Uberstunden, die vergUtet werden sollen, missen
vorab durch die Personalabteilung schriftlich ange-
ordnet werden.

Antrédge sind rechtzeitig, d.h. vor Beginn der Uber-
stunden, durch die Flihrungskraft an die Personalab-
teilung zu richten. Ansonsten wird auf die Regelung in
der Dienstvereinbarung zur Arbeitszeit hingewiesen.

6. Nebentétigkeiten
Nebentatigkeiten missen vorab der Personalab-

teilung angezeigt bzw. von ihr genehmigt werden.
Einrichtungen, Personal und Material der Universitat
dirfen fr Nebentatigkeiten nur mit Genehmigung
der Universitatsverwaltung in Anspruch genommen
werden.

7. Entgeltumwandlung fiir Angestellte der Lander

Die Entgeltumwandlung beruht auf einer Vereinbarung
zwischen Beschaftigten und Arbeitgeber, dass ein Teil
der kiinftigen Bruttobezlige in eine wertgleiche
Anwartschaft auf eine betriebliche Altersversorgung
umgewandelt wird. Das bedeutet, dass dieser Teil der
Bruttobeziige als Beitrag in eine betriebliche Alters-
versorgung eingezahlt wird.

Die Entgeltumwandlung wird ausschlieBlich bei der
Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL)
durchgefiihrt. Der Hochstbetrag fir die Entgeltum-
wandlung wird auf jahrlich bis zu vier Prozent der
jeweiligen Beitragsbemessungsgrenze begrenzt. Der
Mindestbeitrag betragt seit 2023 € 21,22 monatlich.
Interessierte erhalten bei der VBL néhere Informationen
sowie auch Antragsformulare (Telefon VBL Servicecenter:
+49 721/939893b; kundenservice@vbl.de, www.vbl.
de). Nach Wahl des VBL-Zusatzversorgungsmodells
und Zusendung des Antragsformulars durch die VBL
wird mit der Personalabteilung eine Entgeltumwand-
lungsvereinbarung geschlossen.

Die Entgeltumwandlung ist nur fir kiinftige Entgelt-
bestandteile mdglich. Darum muss das Landesamt fiir
Besoldung und Versorgung (LBV), das die Umsetzung
der Entgeltumwandlung durchfiihrt, bis spétestens
zum 10. des laufenden Monats den Antrag auf Entgelt-
umwandlung nebst Entgeltumwandlungsvereinbarung
erhalten haben.


https://dokumente.uni-konstanz.de/share/s/7K3SJobEQ8Oeb8hz-1SlYg
https://dokumente.uni-konstanz.de/share/s/7K3SJobEQ8Oeb8hz-1SlYg
https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/
https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/
http://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/urlaubs-und-krankheitsangelegenheiten
http://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/urlaubs-und-krankheitsangelegenheiten
http://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/urlaubs-und-krankheitsangelegenheiten
https://www.vbl.de/de/startseite
https://www.vbl.de/de/startseite
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8. Umzugskostenvergiitung und Trennungsgeld

10. Privathaftpflicht im Beruf

Verbindliche Zusagen auf die Gewahrung von Umzugs-
kostenvergltung und Trennungsgeld werden durch die
Personalabteilung gegeben. Sollen einer Bewerberin/
einem Bewerber die Umzugskosten erstattet werden,
so ist dies vor der Einstellung zu beantragen und zu
begriinden. Die Zusage kann wegen Mittelknappheit
nur in besonderen Ausnahmeféallen gegeben werden,
wenn ein unabweisbares dienstliches Interesse an der
Einstellung besteht und ein mindestens 2-jahriges
Dienst-/Arbeitsverhaltnis begriindet werden soll.

9. Dienstreisen, Reisebeihilfen und

Vorstellungsreisen

Bitte reichen Sie Antréage flir die Genehmigung von
Dienstreisen sowie flir die Bewilligung von Reisebei-
hilfen mindestens 14 Tage vor dem Reisetermin bei
der Universitatsverwaltung ein.

Die Abrechnung wird durch die Personalabteilung
durchgefihrt. Die Antrags- und Abrechnungsformulare
sind Uber die Seite der Personalabteilung abrufbar:

— uni.kn/personalabteilung/vordrucke-merkblaet-
ter-information

- Reise- und Umzugskosten/Gastvortrage - Vordrucke

Vorstellungsreisen kdnnen durch die Einrichtungen im
Rahmen der geltenden Richtlinien (siehe Merkblatt?
zur Kostenerstattung bei Berufungs- und Vorstel-
lungsreisen) abgerechnet werden. Infos sind Gber
denselbenLink erhaltlich.

Kontakt und Infos

Manuel Wenger, Leiter des Arbeitsgebiets Reisekosten
+49 7531 88-2392
manuel.wenger@uni-konstanz.de

— uni.kn/personalabteilung

Alle Beschéaftigten sollten prifen, ob fir sie der
Abschluss einer privaten Berufshaftpflichtversiche-
rung zweckmaBig ist. Dabei sollten sie vor allem auf
etwaige Einschréankungen des Versicherungsschutzes
und Ausschliisse achten.

11. Datenschutz und Datensicherheit

Bei der Verarbeitung von Daten kommt es immer
wieder zu Problemen und Méngeln in Fragen der
Datensicherheit® uund des Datenschutzes, weil oft
die notwendigen technischen und organisatorischen
SicherheitsmaBnahmen nicht getroffen werden und
z.B. Daten verarbeitet werden, die fir den verfolgten
Zweck nicht bendtigt werden.

Die Datenschutz-Grundverordnung der EU (DSGVO)
verpflichtet uns, personenbezogene Daten (Angaben,
die sich auf personliche Verhéltnisse einer bestimmten
oder bestimmbaren Person beziehen, z.B. Adresse,
Entgeltgruppe etc.) zu schitzen, die auch an der Uni-
versitat Konstanz in vielen Bereichen gefiihrt werden.
Diese Daten sowie Kopien jeglicher Art unterliegen
dem Datenschutz. Die Gestaltung und Auswahl der
technischen Einrichtungen und der Verfahren zur
automatisierten Verarbeitung personenbezogener
Daten hat sich an dem Grundsatz auszurichten, keine
oder so wenige personenbezogene Daten wie mdéglich
zu verarbeiten (vgl. hierzu Art. 5c DSGVO).

Aufgrund der DSGVO dirfen personenbezogene
Daten nur aufgrund einer vertraglichen Regelung mit
der betroffenen Person oder einer gesetzlichen Rege-
lung — z.B. aus dem LHG oder dem LDSG — verarbeitet
werden, in eng begrenzten Ausnahmefallen auch

mit der Einwilligung der Betroffenen. Listen und
Statistiken, die personenbezogene Daten enthalten,

Rechte und Pflichten als Beschéftigte

muissen nach Dienstgebrauch datenschutzgerecht
vernichtet (z.B. mit dem Aktenvernichter) oder
geldscht werden.

Durchlaufen Sie bitte unbedingt in den ersten Tagen
Ihrer Beschéftigung die Schulung zur Einfiihrung in
das Datenschutzrecht.

Jede*r Beschaftigte unterliegt dem Datengeheimnis
und muss die Vorschriften des LDSG beachten:

§ 3 Abs. 2 LDSG ,,Datengeheimnis®

,Den bei 6ffentlichen Stellen beschaftigten Personen
ist untersagt, personenbezogene Daten unbefugt zu

verarbeiten oder sonst zu verwenden (Datengeheim-
nis). Das Datengeheimnis besteht auch nach Beendi-
gung ihrer Tatigkeit fort.”

Kontakt und weitere Infos

Anuschka Haake-Streibel

Justitiariat

+49 7531 88-2870
anuschka.haake-streibel@uni-konstanz.de

- uni-konstanz.de/abteilung-recht/datenschutzrecht

IT-Sicherheit
itsec.kim@uni-konstanz.de
— kim.uni-konstanz.de/e-mail-und-internet/it-

sicherheit

12. Meldung von Arbeits-/Dienstunfillen

Um Arbeits-/Dienstunfalle handelt es sich, wenn diese
in urséchlichem Zusammenhang mit der beruflichen
Tatigkeit stehen (hierzu gehdren auch Wegeunflle,
d.h. Unfalle auf dem Weg von der Wohnung zur

Arbeitsstatte und zurlick). Beschéftigte sind dann tiber
die Dienststelle versichert. Solche Unfélle miissen
unverziglich der Personalabteilung angezeigt werden.
Formulare dazu erhalten Mitarbeiter*innen bei

der Arbeitssicherheit (+49 7531 88-3764, Raum

G 424) und im Internet unter:

— uni.kn/agu

- Arbeitssicherheit - Erste Hilfe - Unfallanzeigen
oder

Christine Aicheler (Sachgebiet Beamt*innen,

+49 7531 88-2054) und im Internet unter:

— uni.kn/personalabteilung/vordrucke-
merkblaetter-information

- Beamte - Unfallanzeige

13. Schwangerschaft/Mutterschutz

Wahrend der Schwangerschaft muss werdenden
Mittern ein umfassender Schutz vor moglichen
Gefahrdungen von ihr selbst und des Kindes gegeben
werden. Wir bitten daher werdende Miitter unbedingt,
das Merkblatt ,,Mutterschutz* zu beachten und

der Personalabteilung ihre Schwangerschaft und

den erwarteten Geburtstermin mitzuteilen, sobald

sie davon Kenntnis haben sowie ein Schwanger-
schaftsattest vorzulegen. Wir empfehlen, vorab auch
Ihre*n Vorgesetzte*n zu informieren. Aufgrund der
Mitteilung, dass Sie schwanger sind, verstandigt die
Personalabteilung den Betriebsarzt/die Betriebsarz-
tin und diese*r ggf. die Sicherheitsfachkrafte, um eine
Geféhrdung durch Ihre Arbeit priifen zu lassen.

Das Ergebnis wird auch an das Regierungsprasidium
Freiburg, welches das Einhalten der Schutzvorschrif-
ten Uberwacht, weitergeleitet.
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Rechte und Pflichten als Beschéftigte

14. Umgang mit alkohol- und suchtgefahrdeten

Beschiftigten

Die Universitat Konstanz hat mit dem Personalrat
eine Dienstvereinbarung Giber den Umgang mit
alkohol- und suchtgefiahrdeten Bediensteten®
abgeschlossen. Ziel der Dienstvereinbarung ist es,
dem Missbrauch von Alkohol und anderen Suchtmit-
teln am Arbeitsplatz vor dem Hintergrund der damit
verbundenen Auswirkungen auf Lebensqualitat, Leis-
tungsfahigkeit und Arbeitsqualitat sowie der Gefahr-
dung der eigenen Person entgegenzuwirken.

Im Mittelpunkt der Vereinbarung steht das friihzeitige
konstruktive Hilfsangebot an die Betroffenen sowie
die beteiligten Kolleg*innen und Vorgesetzten. Dazu
erganzend bitten wir alle Mitarbeiter*innen zu beach-
ten, dass nach Nr. 3.2.3 der Dienstordnung fir die
Landesverwaltung Baden-Wurttemberg der Konsum
alkoholischer Getranke wéhrend der Arbeitszeit nicht

gestattet ist.

15. Betriebliches Eingliederungsmanagement

Die Universitat ist gesetzlich verpflichtet, langerfristig
erkrankten Beschaftigten ein Gesprach zu einer Ver-
besserung ihrer Arbeitssituation anzubieten.

Ein Betriebliches Eingliederungsmanagement wird
allen Beschéftigten angeboten, wenn die Dauer einer
oder mehrerer Arbeitsunfahigkeiten sechs Wochen
innerhalb eines Jahres erreicht. Der Universitéat liegt
daran, friihzeitig mit den betroffenen Beschaftigten
ins Gesprach zu kommen, um zu kléren, ob etwas an
der Situation verbessert werden kann, z.B. falls die
gesundheitlichen Probleme durch die Bedingungen
am Arbeitsplatz verursacht oder ungiinstig beeinflusst

wurden. Im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungs-
managements wird gemeinsam nach hilfreichen Unter-

stlitzungsmaBnahmen gesucht.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter:

- uni.kn/personalabteilung/vordrucke-merkblaet-
ter-information

- Allgemeines - Betriebliches Eingliederungsma-
nagement

16. Sicherung guter wissenschaftlicher Praxis und

Umgang mit wissenschaftlichem Fehlverhalten

Die Grundprinzipien wissenschaftlicher Arbeit, zu
denen sich die Wissenschaftler*innen selbstver-
pflichten, werden an der Universitat Konstanz durch
die Satzung der Universitdt Konstanz zur Siche-
rung guter wissenschaftlicher Praxis und zum
Umgang mit Vorwiirfen wissenschaftlichen
Fehlverhaltens® und die Leitlinien der Universitat
Konstanz zur Sicherung guter wissenschaftlicher
Praxis” gesichert.

Auf die Satzung, die Leitlinien und die jeweils gelten-
den Empfehlungen der Deutschen Forschungsge-
meinschaft (DFG) weist die Universitat ihre Mitglieder
und Angehdrigen kontinuierlich hin und unterstitzt
damit die Wissenschaftler*innen, sich in ihrem For-
schungsalltag redlich zu verhalten.

Fur Promovierende wird durch das Academic Staff
Development ein Pflichtkurs® zur guten Wissen-
schaftlichen Praxis angeboten.

Kontakt und Infos
Academic Staff Development
— uni-konstanz.de/asd

Rechte und Pflichten als Beschéftigte

17. Ausscheiden aus dem Dienst

Alle Beschéftigten miissen bei Beendigung des
Dienstverhaltnisses mit der Universitét ggf. folgendes
abgeben bzw. erledigen:

a) Mitarbeiterausweis

b) Transponder und/oder Schliissel

c) Entliehene Blicher, soweit sie im Rahmen der
Dienstaufgaben (z.B. Handapparat) berlassen

wurden

d) Empfangenes Arbeitsgerat (z.B. PCs, Laptops und
-ausstattung)

e) Dienstraum-, Haus- und andere Schliissel der Uni-
versitat

f) Andere im Eigentum der Universitat stehende
Sachen

g) Private Telefongeblihren begleichen

h) Bestéatigung der Fihrungskraft, dass der Arbeits-
platz und die dazugehérenden Gerate in ordnungs-
gemaBem Zustand tbergeben wurden und dass
dort, wo mit Gefahrstoffen umgegangen wird,
die nicht mehr bendtigten Gefahrstoffe vor dem
Ausscheiden entsorgt bzw. die an der Universitat
noch benétigten Gefahrstoffe mit Ubergabeproto-
koll (erhaltlich bei den Fachbereichsreferent*innen)
an die Flhrungskraft ibergeben wurden.

Kontaminierte Geréate missen gereinigt und nicht
mehr betriebssichere Gerate entsorgt werden. Wenn
bei Nichtbeachtung durch die nachtragliche Dekonta-
mination bzw. Entsorgung der Gerate und Gefahr-
stoffe zusétzliche Kosten entstehen, behalt sich die

Universitat die Regressionsprifung vor.
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Il. Personalangelegenheiten fiir Fiihrungskrafte:

Von der Einstellung bis zur Kiindigung

1. Einstellung und tarifliche Eingruppierung

Zusagen auf Einstellung und Eingruppierung dirfen
nur durch die Personalabteilung gegeben werden. Eine
ruckwirkende Einstellung ist unzulassig. Ebenfalls ist
die Arbeitsaufnahme bzw. die Weiterarbeit (im Falle der
Verlangerung) ohne Arbeitsvertrag unzuléssig. Ein Ver-
stoB dagegen, der zu arbeitsrechtlichen Nachteilen fir
die Universitat Konstanz fiihrt, kann zur Inanspruch-
nahme (z.B. Schadensersatzanspruch) der/des Verant-
wortlichen fihren.

Bei der Einstellung von wissenschaftsunterstiitzendem
Personal und unbefristetem wissenschaftlichen Perso-
nal muss der Personalrat beteiligt werden (8 75
LPersVG). Antrage auf solche Einstellungen miissen
deshalb so rechtzeitig an die Personalabteilung gestellt
werden, dass das Personalratsverfahren vor der beab-
sichtigten Einstellung durchgefihrt werden kann. Es
empfiehlt sich, den Einstellungsantrag spatestens
sechs Wochen vor dem geplanten Einstellungstermin
einzureichen, da der Personalrat das Recht hat, seine
Zustimmung innerhalb eines Zeitraumes von drei
Wochen mitzuteilen. Sind die Antrage zu spat gestellt
worden, kann der beantragte Einstellungstermin nicht
garantiert werden. Die Einstellung muss dann ggf. zu
einem spéateren Zeitpunkt erfolgen.

Beschéftigten dirfen nur solche Aufgaben Ubertragen
werden, die ihrer Entgeltgruppe entsprechen. Hoher-
wertige Aufgaben dirfen nur Ubertragen werden, wenn
die personal- und haushaltsrechtlichen Voraussetzun-
gen erflillt sind. Diese Feststellung trifft die Personal-
abteilung.

2. Stellenausschreibung und Veréffentlichen

von Stellenanzeigen

Stellenanzeigen in Zeitungen, Zeitschriften und auf
Onlineportalen werden ausschlieBlich durch die Per-
sonalabteilung veranlasst. Bitte schicken Sie der Per-
sonalabteilung den Ausschreibungstext und

die Bewerbungsfrist zu und teilen Sie ihr mit, wo

die Stellenausschreibung veroffentlicht werden soll.
Selbst aufgegebene Stellenanzeigen werden von der
Universitat nicht bezahlt. Die Kosten tragt die beauftra-
gende Stelle.

Sofern wissenschaftliche Stellen bzw. geprifte Hilfs-
kraftstellen nicht in Zeitungen, Zeitschriften oder auf
Onlineportalen ausgeschrieben werden, missen sie
universitatsintern durch den einstellenden Bereich (also
nicht von der Personalabteilung) ausgeschrieben und
im jeweiligen Bereich (z.B. Fachbereich, wissenschaftli-
che Einrichtung) am ,Schwarzen Brett" ausgehandigt
werden. Hier betragt die Bewerbungsfrist bzw. Dauer
des Aushangs ca. 14 Tage.

Stellen fir ungepriifte wissenschaftliche Hilfskrafte
(studentische Hilfskrafte) sollen bereichsintern (Fach-
bereich etc.) bekannt gegeben werden. Sie miissen
nicht universitatsweit ausgeschrieben werden.

Bei den universitatsinternen Ausschreibungen bzw.
Bekanntgaben sind die Vorgaben des Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) zu beachten. Liegt
die Beschaftigungs- bzw. Vertragsdauer unter zwei
Monaten, kann von der internen Stellenausschreibung
abgesehen werden.

Die Personalabteilung ist gehalten, alle Einstellungs-
antrage (mit den vorgenannten Ausnahmen) zurtickzu-
weisen, bei denen nicht zumindest die universitatsintern
erfolgte Ausschreibung der Stelle bestétigt wird.
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3. Vertrage

Arbeits- und Dienstvertrage werden ausschlieBlich
durch die Personalabteilung; Werk-, Kauf-, Leasing-
sowie Mietvertrage (bezliglich beweglicher Giter)
durch die Abteilung Finanzen und Controlling abge-
schlossen.

4. Kiindigung von Arbeitnehmer*innen

Rechtswirksame Kiindigungen kénnen nur durch die

Personalabteilung ausgesprochen werden. Soll einer
Arbeitnehmerin/einem Arbeitnehmer gekindigt wer-

den, so missen Uber die geflihrten Gesprache mit der
Person Schriftvermerke erstellt werden. Die Personal-
abteilung ist umgehend iber den Sachverhalt zu infor-

mieren.

5. Dienst- und Arbeitszeugnisse

Dienst- und Arbeitszeugnisse werden auf Antrag von
der jeweiligen Fuhrungskraft in eigener Zustandigkeit
erstellt und unterschrieben. Bitte beachten Sie dabei
unbedingt das entsprechende Merkblatt der Perso-
nalabteilung. Die Vertragsdaten kdnnen auf Wunsch
durch die Personalabteilung tberprift werden.
Legen Sie zudem eine Mehrfertigung des Zeugnisses
der Personalabteilung vor, damit diese sie in die Per-
sonalakte aufnehmen kann. Im Bereich der Universi-
tatsverwaltung wird das Zeugnis von der Leitung der
Personalabteilung und der Leitung der zusténdigen
Fachabteilung unterschrieben.

Personalangelegenheiten fiir Fiihrungskréfte: Von der Einstellung bis zur Kiindigung
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lll. Auf gute Zusammenarbeit! Wichtige Richtlinien und Dienstvereinbarungen

1. Partnerschaftliches Verhalten am Arbeitsplatz

und Studienort

Der Universitat Konstanz ist eine gute Zusammenar-
beit sehr wichtig. Sie hat daher gemeinsam mit dem
Personalrat eine Dienstvereinbarung abgeschlossen,
um partnerschaftliches Verhalten am Arbeitsplatz®
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/xcN-
RkbWGRBSAjH-riYIfDw zu férdern und Konflikte im
Arbeitsalltag friihzeitig zu I6sen.

2. Gute Arbeit

Die Universitat Konstanz mochte ihren Beschaftigten
gute Arbeitsbedingungen bieten. Hierzu gehort, dass
Arbeitsvertrage moglichst unbefristet, oder, falls dies
nicht machbar oder sinnvoll ist, mit einer méglichst
langen Vertragsdauer abgeschlossen werden. Die
Universitat Konstanz hat daher eine Richtlinie zur
Befristung der Arbeitsvertrdage'® von wissenschaft-
lichen und wissenschaftsunterstiitzenden Beschaftig-
ten beschlossen, die in Anhang 13 nachgelesen wer-
den kann.

3. Diversity-Kodex

Mit ihrem Diversity-Kodex'" von 2019 bekennt sich
die Universitat Konstanz offiziell zur Vielfalt ihrer Mit-
glieder und Angehdrigen. Sie fordert eine diskriminie-
rungsfreie Organisations- und Wissenschaftskultur, in
der alle ihre Ziele bestmdglich erreichen knnen —
unabhangig von personlichen und sozialen Merkmalen
wie Alter, Geschlecht, Hautfarbe, kérperlicher oder
gesundheitlicher Zustand, Lebens- und

Familienmodelle, ethnische, nationale, soziale oder
okonomische Hintergriinde, geschlechtliche Identité-
ten und sexuelle Orientierungen. Als Reformuniversitat
flhrt sie damit ihre Griindungsvision, Bildungs- und
Chancengerechtigkeit zu realisieren, konsequent wei-
ter und Ubernimmt gesellschaftliche Verantwortung.

Im Umgang mit Vielfalt verfolgt die Universitat drei
zentrale Ansatze: die Anerkennung von Diversity, die For-
derung gleichberechtigter Teilhabe aller Mitglieder und
Angehdrigen und die Starkung von Antidiskriminierung.
Ziel ist es, dass alle Beschéftigten und Studierenden ihre
Potentiale gleichermaBen entfalten kdnnen.

4. Fihrungsgrundsétze und inklusive Fiihrung

Die Universitat Konstanz versteht sich als exzellente
Reformuniversitat, die ihren Mitgliedern bestmdgliche
Bedingungen flir Forschung und Lehre, Studium,
Arbeit und Ausbildung bieten will. Fiihrungskréaften
kommt dabei eine hohe Verantwortung zu. Gleichzeitig
sind die Anforderungen an Fihrungskrafte deutlich
gewachsen. Fihrungskrafte sind gefragt, mit ihren
Arbeitsbereichen zu den universitaren Zielen beizutra-
gen, flexibel auf sich verandernde Rahmenbedingun-
gen zu reagieren und motivierend zu flhren.

Der Kanzler und die Leiter*innen der Verwaltungsab-
teilungen, der Stabsstellen des Rektorats, des Kom-
munikations-, Informations- und Medienzentrum (KIM)
sowie der Tierforschungsanlage haben 2018
beschlossen, Flihrungsgrundséatze ' zu entwickeln
und zu verabschieden. Diese dienen allen Fihrungs-
kréften dieser Bereiche als Orientierung fiir ihre kom-
plexen Fuhrungssituationen. In einem partizipativen
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Prozess mit Flihrungskraften aller Ebenen sowie mit
Mitarbeiter*innen wurden Flihrungsgrundsatze ver-
einbart. Sie bilden den Rahmen, innerhalb dessen gute
Flhrung stattfindet.

2022 wurde im Senat dazu ergénzend die Policy
inklusive Fiihrung'® verabschiedet, die sich an wis-
senschaftliche und wissenschaftsunterstiitzende Fih-
rungskréfte richtet. Die Policy knlipft an den Diversity-
Kodex der Universitdt an und ist ein weiterer Baustein,
um Antidiskriminierung zu realisieren. Ziel von inklusiver
Flhrung ist es, dass Mitarbeitende in ihrer Einzigartig-
keit gesehen und akzeptiert werden und gleichzeitig
auch die Zugehdrigkeit als Teil eines Teams splren.

5. Gender-Kodex

Die Universitat Konstanz zeichnet sich als eine
besonders geschlechtergerechte und familienfreund-
liche Universitat aus. In ihrem Gender-Kodex hat sie
sich bereits 2010 dazu verpflichtet, die Gleichstellung
von Frauen und Mannern auf allen Ebenen und in
allen wissenschaftlichen, wissenschaftsunterstit-
zenden sowie studentischen Bereichen zu verwirk-

lichen.

Ihre Standards fiir ein geschlechtergerechtes Han-
deln legt die Universitét in zehn Handlungsfeldern fest
und verankert damit ihre MaBnahmen zu Geschlech-
tergerechtigkeit und Familienfreundlichkeit. So wirkt
sie z.B. Benachteiligungen aufgrund des Geschlechts
oder geschlechterstereotypen Zuschreibungen aktiv
entgegen und setzt sich fiir eine gleichstellungsori-
entierte Personalrekrutierung und -entwicklung ein.

6. Richtlinie gegen Diskriminierungen und

sexualisierte Gewalt

Die Universitat Konstanz steht fir einen fairen
Umgang und eine inklusive Kultur. Sie fordert eine
wertschétzende Diskussions- und Kommunikations-
kultur, die auf eine gleichberechtigte, respektvolle
sowie diskriminierungssensible Zusammenarbeit
ihrer Mitglieder und Angehdrigen auf allen Funkti-
onsebenen ausgerichtet ist. Diskriminierung und
sexualisierte Gewalt stellen eine massive Verletzung
der Personlichkeitsrechte dar. Sie schaffen ein Klima
der Einschiichterung und Entwiirdigung, das nicht nur
die Freude und Fahigkeit an Arbeit und Studium, son-
dern auch die Gesundheit der Betroffenen schadigt.
Als gesetzlicher Hintergrund dient das Allgemeine
Gleichbehandlungsgesetz (AGG) von 2006 sowie

§ 4a Landeshochschulgesetz Baden-Wirttemberg
(LHG). Weiter relevant ist die Dienstvereinbarung zum
partnerschaftlichen Verhalten am Arbeitsplatz der
Universitat Konstanz. Im Leitbild der Universitat, im
Gender-Kodex sowie dem Diversity Kodex ist neben
der Wertschatzung und dem Umgang mit Vielfalt die
Forderung von Antidiskriminierung als Aufgabe der
Universitat definiert.

Mit dieser Richtlinie gegen Diskriminierungen und
sexualisierte Gewalt™ will die Universitat ein gutes
Klima flir Beschéaftigte und Studierende sowie eine
diversity-gerechte Atmosphére erhalten und fordern.

Auf gute Zusammenarbeit! Wichtige Richtlinien und Dienstvereinbarungen
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IV. Interessensvertretungen und Ansprechpersonen

1. Personalrat

Der Personalrat ist ein von den Beschaftigten

auf fiinf Jahre gewahltes Gremium, das sich aus
Arbeitnehmer*innen und Beamt*innen zusammen-
setzt. Der Personalrat vertritt alle Beschéftigten der
Dienststelle (§ 4 Landespersonalvertretungsgesetz,
LPVG) mit Ausnahme von Professor*innen (§99 LPVG).

Seine Aufgabe besteht darin, sich fir die Rechte und
Interessen der Beschaftigten einzusetzen. Hierzu gehért,
Uiber die Einhaltung aller Gesetze, Verordnungen und
Tarifvertrage zu wachen sowie darliber hinaus eigene
Vorschlage zur Gestaltung des Arbeitsplatzes Universitat
zu unterbreiten. Dies betrifft z.B. Fragen der Einstellung
und Eingruppierung des Arbeitsschutzes und der Gestal-
tung des Arbeitsplatzes und vieles andere mehr.

Kontakt und Infos:

Raum G 402

Winfried Schaden (Vorsitzender) +49 7531 88-3939,
Giovanni D’Imperio (stv. Vorsitzender) +49 7531
88-3556, personalrat@uni-konstanz.de

- uni.kn/personalrat

2. Schwerbehindertenvertretung

Der Universitat Konstanz ist es ein wichtiges Anliegen,
dass ihre Mitarbeiter*innen mit Schwerbehinderung
moglichst barrierefrei ihrer Arbeit nachgehen konnen.
Daflir setzen sich die Schwerbehindertenvertretung und
die Inklusionsbeauftragte des Arbeitgebers ein:

a) Schwerbehindertenvertretung

Die Schwerbehindertenvertretung wird mit zwei Stell-
vertretungen alle vier Jahre von den Beschéftigten mit
Schwerbehinderung gewahlt. Ihre Aufgabe ist es, die

Eingliederung von schwerbehinderten Bewerber*innen
zu fordern, die Interessen der im Betrieb beschaftigten
Schwerbehinderten zu vertreten und sie zu beraten.

Kontakt und Infos:

Tobias Neumann
Schwerbehindertenvertreter

+49 7531 88-4016
sbv@uni-konstanz.de

- uni.kn/schwerbehindertenvertretung

b) Inklusionsbeauftragte des Arbeitgebers

Die Inklusionsbeauftragte des Arbeitgebers unterstiitzt
Mitarbeiter*innen mit Schwerbehinderung und ihre Vor-
gesetzten bei Fragen zu Themen wie z.B. zusatzliche
Urlaubstage, Finanzierung von Arbeitshilfen oder
Arbeitsassistenzen etc.

Kontakt und Infos:

Christine Aicheler
Inklusionsbeauftragte des Arbeitgebers
+49 7531 88-2054
christine.aicheler@uni-konstanz.de

- uni.kn/personalabteilung

3. Beauftragte fiir Chancengleichheit

Im Rahmen des Gleichstellungsplans hat sich die Univer-
sitat dazu verpflichtet, die Gleichstellung von Frauen und
Mannern zu fordern, bestehende Nachteile flr Frauen zu
beseitigen, Diskriminierungen zu verhindern und die Ver-
einbarkeit von Beruf und Familie zu verbessern. Dies gilt
fir die Wissenschaft und den wissenschaftsuntersttit-
zenden Dienst.

Im wissenschaftsunterstiitzenden Dienst setzt sich die
Chancengleichheitsstelle fiir diese Belange ein. Sie wird
von den wissenschaftsunterstiitzenden Mitarbeiterinnen

O
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auf flinf Jahre gewahlt. Ihre Aufgaben sind:

— Unterstlitzung der Dienststellenleitung bei der Umset-
zung des Chancengleichheitsgesetzes (ChancenG)

— Uberwachung der Einhaltung der maBgeblichen
Gesetze (bei Stellenausschreibungen, Einstellungen,
Teilzeitvertragen etc.)

— Teilnahme an der Personalauswahl im wissenschafts-
unterstitzenden Bereich

— Beratung von Frauen und Mannern zur Vereinbarkeit
von Familie und Beruf (z.B. Beurlaubung, Kinderbe-
treuung, Elternzeit, Teilzeit, Pflege von Angehdrigen)

Kontakt und Infos:

Inés Eckerle

Beauftragte fiir Chancengleichheit
+49 7531 88-4747
chancengleichheit@uni-konstanz.de
- uni.kn/chancengleichheit

4. Referat fiir Gleichstellung, Familienférderung

und Diversity

In der Wissenschaft ist die Gleichstellungsbeauftragte
formal flir die Gleichstellung von Frauen und Mannern
zustandig. Sie wird jahrlich vom Gleichstellungsrat der
Universitat gewéhlt. Das Referat flir Gleichstellung,
Familienférderung und Diversity unterstitzt sie dabei.
Zu den Aufgaben zahlen:

— Geschlechtergerechte Organisationsentwicklung
(z.B. Geschlechtergerechte Berufungsverfahren,
Aktive Rekrutierung, Gleichstellung in der Exzellenz-
strategie)

— Beratung zur Vereinbarkeit von Studium und Familie

— Beratung zur Vereinbarkeit von Wissenschaft und
Familie

— Mentoring und Foérderung von Wissenschaftler*innen

— Diversity-gerechte Organisationsentwicklung in
Lehre, Forschung und Beratung

— Beratung und Angebote fur alle Universitatsmit-
glieder in besonderen Lebenslagen

Kontakt und Infos:

Marion Woelki

Leiterin des Referats fiir Gleichstellung, Familienférde-
rung und Diversity

+49 7531 88-3055

sekretariat-rgf@uni-konstanz.de

- uni.kn/gleichstellungsreferat

5. Beratung und Hilfe bei Konflikten
und Diskriminierungen

Uberall dort, wo Menschen zusammenkommen und
zusammenarbeiten, konnen Probleme, Konflikte oder
sogar Formen der Beldstigung und Diskriminierung
aufkommen. Die Universitat lasst Betroffene dabei
nicht allein und bietet ihren Mitgliedern Informationen,
Beratung und Unterstiitzung beim Umgang mit belas-
tenden Situationen an.

Ein Wegweiser unterstiitzt Sie dabei, die richtige
Anlaufstelle fir Ihr Anliegen zu finden. Alle Beratungs-
institutionen behandeln alle Anliegen und Gesprache
vertraulich.

—uni.kn

- Footer - Beratung bei Konflikten/Diskriminierungen.

Interessensvertretungen und Ansprechpersonen

6. Beratungsstelle bei sexueller Belastigung,

sexualisierter Diskriminierung und Gewalt

Mit ihrer Richtlinie gegen Diskriminierungen und
sexualisierte Gewalt'® hat sich die Universitat klar
gegen Ubergriffe jeglicher Art positioniert. Mit den
beiden Ansprechpersonen fiir Fragen zu sexueller
Beléstigung hat die Universitat eine zentrale Anlauf-
stelle fur alle Universitatsmitglieder geschaffen.
Betroffene kénnen hier in einem geschitzten Rahmen
mit einer weiblichen oder mannlichen Ansprechperson
Uber das Geschehene sprechen und gemeinsam eine
Lésung finden.

Darliber hinaus konnen sich Betroffene an alle Perso-
nen mit Personalverantwortung sowie mit Lehr- oder
Ausbildungsfunktion wenden, wenn sie sexuell beléds-
tigt werden. In Notfallen und auBerhalb der tiblichen
Arbeitszeit ist die Leitwarte erreichbar (+49 7531
88-2229). Zudem konnen sich Betroffene auch an die
Personalleitung (+49 7531 88-2366) wenden.

Kontakt und Infos:

Inés Eckerle und Werner Palz

Ansprechpersonen bei Fragen zu sexueller Belastigung
+49 7531 88-4747 und +49 7531 88-4274
campussicherheit@uni-konstanz.de

= uni.kn/campussicherheit

7. Ansprechpersonen bei Sachbeschadigungen
und Diebstédhlen

Werden Falle von Sachbeschadigungen oder Dieb-
stahlen beobachtet oder festgestellt, ist die Abteilung
Facility Management zu informieren.

Kontakt und Infos:

Philipp Gehrmann

Leiter Gebdudeservices

+49 7531 88-42562
philipp.gehrmann@uni-konstanz.de

AuBerhalb der Ublichen Arbeitszeit oder falls Herr
Gehrmann nicht erreichbar ist, wenden Sie sich bitte
an den i-Punkt'® (+49 7531 88-3131).

8. Beschwerdestelle nach dem Allgemeinen

Gleichbehandlungsgesetz (AGG) sowie Anlauf-

stelle bei Kérperverletzungen und Gewaltdelikten

Bei Diskriminierungen nach dem AGG sowie bei Kor-
perverletzungen und Gewaltdelikten kdnnen Sie sich
ans Justitiariat wenden.

Kontakt und Infos:

Elke Braun

Justitiarin

+49 7531 88-3131
elke.braun@uni-konstanz.de

Treten Diskriminierungen, Gewalttétigkeiten oder
Bedrohungen auBerhalb der Ublichen Arbeitszeiten
auf, wenden Sie sich bitte an den i-Punkt: +49 7531
88-3131.

Weitere Anlaufstellen bei Problemen, Konflikten und
Diskriminierungen finden Sie unter

= uni.kn

- Universitat - Leitung, Organisation und Verwaltung
- Universitatsverwaltung - Struktur, Prozesse und
Rechtliches - Beratung und Hilfe bei Konflikten und
Diskriminierungen
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V. Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz, Brandschutz, Erste Hilfe

1. Arbeitssicherheit, Gesundheits- und Umwelt-
schutz (AGU)

Die Sicherheitsfachkrafte und die Betriebséarztin beraten
die Universitatsleitung sowie andere Universitatsange-
horige, die im Rahmen ihrer Fihrungsverantwortung
Aufgaben zur Arbeitssicherheit und zum Gesundheits-
schutz wahrnehmen. Sie erarbeiten gemeinsam

mit den Verantwortlichen Lésungsvorschléage, die zur
Verbesserung des Gesundheitsschutzes der Beschéftig-
ten beitragen. Ziel ist es, moglichst allen Beschaftigten
gesundheitsgerechte, belastungsfreie und ergonomisch
gestaltete Arbeitsplatze zur Verfligung zu stellen.

Ihre Beratungsschwerpunkte sind u.a.:

— Sicherstellung eines baulichen und organisatori-
schen Brandschutzes

— Einrichtung sicherer, menschengerechter
Arbeitsplatze

— Bereitstellung sicherer Anlagen und Betriebs
mittel die Bereitstellung geeigneter personlicher
Schutzkleidung

— ergonomische Gestaltung von Arbeitsplatzen

— Gestaltung von Arbeitsplatzen und Arbeitsablaufen,
damit diese moglichst frei von Belastungen durch
Gefahr-/Biostoffe sind.

— Bereitstellung von Unterlagen, Vorlagen etc. zur
rechtssicheren Arbeitsschutzorganisation.

Psychische Belastung am Arbeitsplatz

Seit einiger Zeit riickt auch an der Universitat Kons-
tanz das Themenfeld psychische Belastung deutlicher
in den Beratungsalltag. Es ist (Pflicht-)Bestandteil der
ganzheitlichen Betrachtung des Arbeitsumfeldes der
Beschéftigten. Die Beratung erfolgt durch personliche
Gespréache vor Ort und durch die Bereitstellung von
Dokumenten wie z.B. Muster zur Gefahrdungsbeurtei-
lung, Musterbetriebsanweisungen, Unterweisungsma-
terial etc. Alle Informationen und Materialien sind auf
der Homepage der Arbeitssicherheit zu finden.

Kontakt und Infos:

Wolfgang Hellstern

Leitender Sicherheitsingenieur
+49 7531 88-3033
arbeitssicherheit@uni-konstanz.de

Dr. Birgit Martens
Betriebsarztin

+49 7531 88-2668
betriebsarzt@uni-konstanz.de
— uni.kn/agu

2. Arbeitsmedizinische Pflicht-, Angebots- und

Wunschvorsorge

Fir Bedienstete der Universitat Konstanz, die bestimm-
ten Belastungen, Beanspruchungen oder bestimmten
Stoffen ausgesetzt sind, ist die arbeitsmedizinische
Vorsorge Beschéftigungsvoraussetzung. Andere wie-
derum, z.B. Beschaftigte an Bildschirmarbeitsplatzen,
haben die Mdglichkeit, eine Angebotsvorsorge in An-
spruch zu nehmen (z.B. bzgl. Bildschirmarbeitsbrillen'”.
Pflicht- und Angebotsvorsorge sind durch die jeweili-
gen Vorgesetzten in der Gefahrdungsbeurteilung zu
dokumentieren. Die in Frage kommenden Beschaftig-
ten sind der Personalabteilung zu melden. Die arbeits-
medizinische Vorsorge wird von der Betriebsérztin/dem
Betriebsarzt auf Kosten der Universitat durchgefihrt.

Terminvereinbarung fiir die arbeitsmedizinische
Vorsorge:

Angelika Tyczka

Arzthelferin

+49 7531 88-3191
angelika.tyczka@uni-konstanz.de

Bitte geben Sie Name, Vorname, Geburtsdatum,
Amts-/Dienstbezeichnung, Uni-Personalnummer,
Telefon, Fachbereich/Lehrstuhl/Arbeitsgruppe und
Diensteintritt an.
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3. Notfall und Erste Hilfe, interne Notfallabwicklung

Bei Feuer

— Brandmelder betatigen oder

— Falls kein Brandmelder gefunden wird:
Notrufnummer 0-112 wahlen

und in jedem Fall unverziiglich

— Internen Hausnotruf 2222 wahlen

Bei Unféllen

— Informieren Sie unverzlglich den internen Hausnot-
ruf 2222

— Bei offensichtlich schweren Verletzungen kénnen
Sie auch unmittelbar die Notrufnummer O-112 anru-
fen.

— Daneben informieren Sie unverziiglich tber die
2222 die interne Rettungskette.

Notruf-Meldeschema

- Wo ist es geschehen?

— Wer meldet?

— Was ist passiert?

— Wie viele Verletzte?

— Welche Verletzungen/Erkrankung/Bewusst-
losigkeit?

— Warten Sie auf Riickfragen der Leitwarte!

Ersthelfer*innen

Bei kleinen Verletzungen ist die/der ndchstgelegene
Ersthelfer*in™ aus dem jeweiligen Arbeitsbereich
zu verstandigen. Sie leisten Erste Hilfe und tberbriicken
bei lebensbedrohlichen Zustanden die Zeit bis zum
Eintreffen des Notarztes.

Notfalleinrichtungen

Notfalleinrichtungen wie Haustelefone, Verbandskas-
ten, Tragen, Wolldecken, Rettungstiicher, Feuerlo-
scher, Loschdecken usw. befinden sich in der Regel in
der Nahe der Aufziige und Treppenhauser.

4. Brandschutzordnung

Die Brandschutzordnung gibt Verhaltensregeln fiir den
vorbeugenden Brandschutz und den Brandfall. Alle
Mitglieder der Universitat sind verpflichtet, die Brand-
schutzordnung zur Kenntnis zu nehmen und sie zu
befolgen.

Die Brandschutzordnung ist unter

— uni.kn/agu - Brandschutz

einsehbar bzw. beim Bereich Arbeitssicherheit erhalt-
lich. Siehe auch Merkblatt ,Verhalten im Brandfall'9%,

5. Innenraumbelastung an der Universitat Konstanz

Um eine Faserfreisetzung aus Wandelementen, ins-
besondere an den dlteren Systemtrennwénden, zu
vermeiden, ist es unabdingbar, dass mechanische
Arbeiten wie Anbohren, Nageln, Sagen etc. an allen
Wanden bzw. auch das Bekleben von Wanden, die
durch Glasfasertapeten oder Anstrich geschitzt
sind, unterbleiben.

Hier kdnnen Sie zu lhrem Schutz einen wirksamen
Beitrag leisten. Unabwendbare Arbeiten an solchen
Wanden dirfen nur von autorisierten Personen unter
Einhaltung von SchutzmaBnahmen erfolgen.

Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz, Brandschutz, Erste Hilfe

6. Arbeitsplatze

Wer Arbeitsplatze einrichtet, verandert oder betreibt,
muss die entsprechenden Arbeitsschutzvorschriften
beachten. Die Verantwortlichen sind verpflichtet, eine
Gefahrdungsbeurteilung durchzufihren. Informationen
und Beurteilungsbdgen sind auf der Homepage der
Arbeitssicherheit zu finden:

— uni.kn/agu - Arbeitssicherheit - Gefahrdungsbeur-
teilung

Daneben ist jede*r Einzelne verpflichtet, bei der Aus-
Ubung ihrer/seiner Tatigkeit die geltenden Arbeits-
schutz- und Umweltschutzvorschriften einzuhalten.
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VI. Angebote und Services fiir Mitarbeiter*innen

1. Personalentwicklung, Ausbildung, Gesunde Uni

2. Hochschulsport

Der Universitat Konstanz liegt die Gesundheit ihrer
Mitarbeiter*innen am Herzen. Die ,Gesunde Uni* setzt
sich flir eine gesundheitsbewusste Organisationsent-
wicklung ein und bietet allen Mitarbeiter*innen zahl-
reiche Angebote, z.B. aus den Themenfeldern Bewe-
gung im Uni-Alltag und Mentale Gesundheit am
Arbeitsplatz.

Dazu erganzend bietet das Team ,Personalentwick-
lung, Ausbildung, Gesunde Uni“ der Personalabteilung
vorwiegend wissenschaftsunterstiitzenden Beschéaf-
tigten folgende Angebote:

— WillkommenskulTOUR — Veranstaltungen rund um
die Uni fiir neue Kolleg*innen (und alle weiteren Inter-
essierten)— Internes Fortbildungsprogramm

— Angebote fir Fihrungskrafte (z.B. Fort- und Weiter-
bildung, Coaching, Teamentwicklung)

— Angebote flir Auszubildende (z.B. Willkommensver-
anstaltung, Fortbildungsprogramm)

— Individuelle arbeitsplatzbezogene Fort- und Weiter-
bildungen

Mit einem Abo des Newsletters Gemeinsam wachsen?”
bleiben Sie automatisch auf dem Laufenden zu Angebo-

Ob Breiten-, Berg-, Wasser- oder Gesundheitssport:
Der Hochschulsport bietet jedes Semester tiber 100
Kurse an und betreibt das Fitnessstudio ,uniMotion“ auf
dem Campus. Die Beschéftigten der Universitat Kons-
tanz haben die Mdglichkeit, an diesem umfangreichen
Programm auBerhalb der Arbeitszeit teilzunehmen.

Kontakt und Infos:
Petra Borchert

Leiterin Hochschulsport
+49 7531 88-2759
hsp@uni-konstanz.de
—uni.kn/hsp
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ten der Personalentwicklung und der Gesunden Uni.

Kontakt und Infos:
Kerstin Melzer

Teamleitung Personalentwicklung, Ausbildung,

Gesunde Uni
+49 7531 88-2430
kerstin.melzer@uni-konstanz.de

Homepages:
- uni.kn/personalabteilung/personalentwicklung-
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3. Academic Staff Development

Das ,Academic Staff Development” bietet MaBnah-
men und Angebote in den Themenbereichen akademi-
sche Personalentwicklung, Nachwuchsférderung und
Hochschuldidaktik:

— Informationen zu Karrierewegen in Forschung und
Lehre

— Coaching und Beratung fiir
Nachwuchswissenschaftler*innen, Lehrende und
Professor*innen

— Workshops und Veranstaltungen fiir Promovierende,
Postdocs und Professor*innen

— Programm ,Professur” am See fiir neuberufene
Professor*innen

— Information und Beratung zu alternativen Karriere-
wegen

Kontakt und Infos:

Dr. Jennifer Sparr

Leiterin Academic Staff Development
+49 7531 88-5324
jennifer.sparr@uni-konstanz.de

— uni.kn/asd

4. Externes Beratungsangebot fiir Mitarbeiter*innen

Arger mit Vorgesetzten oder Kolleg*innen, anste-
hende schwierige Gesprache mit Mitarbeiter*innen,
wenig Lust zur Arbeit zu gehen oder das Geflihl aus-
zubrennen? Im Arbeitsleben kann es immer wieder zu
Hurden oder Rickschlagen kommen. Die Universitat
Konstanz lasst ihre Mitarbeiter*innen bei beidem

nicht allein und unterstitzt sie, Wege aus schwierigen
Situationen zu finden und sich wieder wohl bei der
Arbeit zu fihlen.

In Kooperation mit dem Diakonischen Werk bietet die
Universitat eine kompetente und vertrauliche Bera-
tung an, bei der Sie im geschiitzten Rahmen |hre
Méglichkeiten ausloten, Lésungswege finden und
Entscheidungen treffen konnen, auf die Sie alleine
vielleicht nicht kommen wirden.

Weitere Infos:

— uni.kn/gesunde-uni

- Themen und Angebote - Psychische Belastungen
am Arbeitsplatz - Rat und Tat fir Betroffene -
Externes Beratungsangebot

5. Familienférderung: Angebote fiir Eltern,

Dual Career Paare und Pflegende

Die Universitat Konstanz zeichnet sich durch eine

hohe Familienférderung aus und wurde dafir mehr-

fach ausgezeichnet. Mitarbeiter*innen stehen fol-

gende Angebote offen:

— Information und Beratung zu Kinderbetreuungs-
moglichkeiten und zu Schulen

— Regulare Kinderbetreuung im Kinderhaus Knirps &
Co. auf dem Campus

— Flexible Betreuungsangebote (z.B. Notfallbetreuung)

— Unterstltzung fir Dual Career Paare

— Information und Beratung flir Mitarbeiter*innen mit
Betreuungs- oder Pflegeaufgaben

Weitere Infos:

— uni.kn/familie

Angebote und Services fiir Mitarbeiter*innen

6. Welcome Centre

Das Welcome Centre bietet neuberufenen
Professor*innen sowie internationalen
Wissenschaftler*innen der Universitat Konstanz eine
Anlaufstelle fir jegliche nicht-akademische Fragen
des Alltags in der neuen Umgebung (z.B. Visa-Ange-
legenheiten, Wohnungssuche, Leben in Konstanz).
Als Zentrale fiir die Vernetzung der bestehenden
Angebote und der Blindelung von Kompetenzen stellt
das Welcome Centre zudem den Kontakt zu anderen
Servicestellen der Universitat her.

Weitere Infos:

— uni.kn/welcome-centre

7. Social Security Advisors

Speziell auslandischen Wissenschaftler*innen stehen
die Social Security Advisors beratend und unterstit-
zend zur Verfligung bei Fragen bezlglich derer Ein-
stellungsunterlagen, Sozialversicherungsbeitragen
und Lohnsteuerabzug, zur VBL-Zusatzversorgung, zu
Kindergeld- und Elterngeldantrdgen sowie zu
Beschaftigungen im Ausland (Entsendungen sowie
Mehrfachbeschaftigungen).

Kontakt und Infos:

Carmen Vajda

Teamleitung Social Security Advisors

+49 7531 88-5025
carmen.vajda@uni-konstanz.de

— uni.kn/personalabteilung

- Aufgabenbereiche - Social Security Advisors
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VII. Weiteres Wissenswertes

1. Jobticket

Beschaftigte des Landes Baden-Wiirttemberg kdn-
nen das JobTicket BW nutzen. Dieses wird mit € 25,—
monatlich vom LBV bezuschusst.

Das JobTicket BW ist nicht Uibertragbar. An Sams-,
Sonn- und gesetzlichen Feiertagen kdnnen mit dem
JobTicket BW unentgeltlich eine weitere erwachsene
Person sowie bis zu vier Kinder bis einschlielich 14
Jahren und ein Hund mitgenommen werden.

Weitere Infos zum Ticket und zum Antragsprozess
finden Sie auf der Seite der Personalabteilung.

2. Mit dem Rad zur Uni fahren: Do’s and don’ts

Auf den Campus flihren von allen Seiten Fahrrad-
wege, was die Uni mit dem Rad sehr gut erreichbar
macht. Zahlreiche Fahrradstander um und auf dem
Gelande sorgen dafiir, dass sie Ihr Rad sicher
abschlieBen kdnnen.

Nicht erlaubt ist hingegen die Mitnahme von Fahrréa-
dernin die Universitatsgebaude. Weder auf den Flu-
ren noch in den Biros dirfen sie abgestellt werden,
da sie hier schnell z.B. Rettungswege versperren, die
Unfall- oder Verletzungsgefahr erhdhen oder die
Arbeit des technischen Personals behindern. Zudem
verursachen sie einen erhéhten Reinigungsaufwand.

3. Parken

Die Parkflachen der Universitat Konstanz (P-Nord,
P-Ost, P-Siid und P-Sport in Egg) sind gebihren-
pflichtig. Fir die Bewirtschaftung der Parkplatze ist
die Parkraumgesellschaft Baden-Wirttemberg mbH
(PBW) zustandig.

Alle Infos zu den Parkflachen und den Kurz- und Dau-
erparkmoglichkeiten unter:

- uni.kn/universitaet

- Uber die Universitat - Anreise, Lageplan und Off-
nungszeiten

4. IT-Dienste

Das Kommunikations-, Informations- und Medienzen-

trum (KIM) steht allen Mitarbeiter*innen mit umfas-

senden IT-Dienstleistungen zur Seite:

— Email und Internet (z.B. Passworter, Konten, WLAN,
IT-Sicherheit, VPN)

— Lecture Recording und Media Production

— Datenserver und Clouddienst

— Kollaboratives Arbeiten

Kontakt und weitere Infos:
— kim.uni.kn

5. Bibliotheksdienste

Das zentrale Herzstlck der Universitat ist die ,Bib* —

ihre Bibliothek mit rund zwei Millionen Biichern und

vielen weiteren Medien. Zu ihren Bibliotheksdiensten

zéhlen z.B.

— Ausleihe

— Dokumentlieferung

— Literaturverwaltung

— Einrichten von Hand- und Semesterapparaten
Literaturrecherche

Weitere Infos und Kontakt:

— kim.uni.kn
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6. Transponder und Schiliissel

Allen Beschaftigten, denen ein Bliroraum einschlie-
lich Ausstattung zugewiesen ist, erhalten gegen
Unterschrift (mit Berechtigungsschein oder Bestéti-
gung des Fachbereichs bzw. der Abteilung) den dazu-
gehdrigen Transponder in der Schlisselverwaltung.
Hauszugange werden nur mit Bestatigung und
Begriindung des Fachbereichs/der Abteilung gegen
Leistung einer Schlisselkaution erteilt.

Die empfangenen Transponder und Schlissel sind
beim Ausscheiden aus der Universitat wieder der
Schllsselverwaltung zurlickzugeben. Die Weitergabe
von Transpondern und Schliisseln an nachfolgende
Personen ist verboten! Schlissel- und Transponder-
verluste miissen ersetzt werden (ggf. im Rahmen
einer Diensthaftpflichtversicherung absichern).

Bitte beachten Sie, dass Postfachschlissel nicht mit
nach Hause genommen werden sollen.

Kontakt:
Schlisselverwaltung
Raum B 610

+49 7531 88-2515

7. Telefonate und das Kommunikationsnetz

der Universitat

a) Datenspeicherung von Telefonaten

Fir die Geblhrenerfassung von Telefonaten werden
die Daten der dienstlichen und privaten Telefonge-
sprache, die Uber die Telefonzentralanlage der Uni-
versitdt geflihrt werden, automatisch gespeichert
und zu Abrechnungszwecken wie folgt ausgedruckt:
— Nummer des Hausanschlusses

— Name des Anschlussinhabers/der Anschlussinhaberin
— Bereich, Kostenstelle

— Angerufener Ortsname

— Angerufene Vorwahl- und Telefonnummer
(Bei Privatgesprachen werden die letzten drei Zif-
fern durch Sterne ersetzt)

— Datum, Uhrzeit des Anrufs

b) Privatgespréache

Von Telefonanschliissen der Universitat sollen Privat-
gespréache nur in dringenden Fallen geflihrt werden.
Sie durfen den Dienstbetrieb nicht beeintrachtigen.
Die Benutzung der Sonderdienste (z.B: Programman-
sagen, Zeitansage) ist nicht zuléssig.

Von Fernwahl- und Amtsanschlissen im Nahbereich
konnen dringende Privatgesprache durch Vorwahl
der Ziffer 6 selbst gewahlt werden. Die Gebihren fiir
private Gesprache sind zu erstatten. Die Abrechnung
erfolgt durch automatisierte Geblhrenerfassung
(siehe Absatz a).

c) Eingriffe in das Kommunikationsnetz der Uni-
versitdt Konstanz

Eingriffe in das Kommunikationsnetz und deren End-
gerate dirfen ausschlieBlich durch Mitarbeiter*innen
des Sachgebiets "Netz- und Sprachdienste" der
Abteilung ,Forschung, Lehre, Infrastruktur® des KIM
erfolgen. Da immer wieder eigenméchtig Telefone,
Faxgerate 0.8. selbstdndig abgebaut bzw. angesteckt
wurden, kam es Ofters zu Stérungen an der TK-Anlage.
Derartige Eingriffe und die daraus entstehenden
Stérungen kénnen auch die gesamte Anlage betref-
fen und somit die Telekommunikationsversorgung
maBgeblich beeintrachtigen.

Daher bitten wir Sie, eigenméchtige Anderungen (z.B.
Telefontausch), Demontage- und Installationstatig-
keiten zu unterlassen! Bei Nichtbeachtung und dar-
aus resultierenden Stérungen kann eine Wiederein-
schaltung erst nach Uberpriifung und Lokalisierung
der Storungsstelle erfolgen.
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Neueinrichtungen, Umzlge, Anderungen, Aufhebun-
gen hinsichtlich Kommunikationsendgeréte leiten Sie
bitte unter Nutzung der Formulare unter folgendem
Link: https://www.kim.uni-konstanz.de/services/
lernen-und-arbeiten/lernorte-und-arbeitshilfen/
telefon-und-kommunikationsdienste/

oder an den Support weiter. Im Stérungsfall kénnen
Sie sich auch direkt an den TK-Support wenden:

Kontakt:

support@uni-konstanz.de
Tel.: +49 7531 88-4488

8. Postsendungen: Dienstlich und privat

a) Versand

Dienstliche Postsendungen sind immer im linken obe-
ren Eck des Briefkuverts mit einem Absender(-stempel)
zu versehen. Bei Versand interner Postsendungen mit
den gelben Umlaufmappen ist zusétzlich zum Namen
die interne Postfachnummer (keine Raumnummer)
oder die Organisationseinheit anzugeben. Bei Post an
Personen in den Fachbereichen bitte mdglichst auch
die Professur/Arbeitsgruppe angeben. Postsendungen
der Beschéftigten an das Landesamt flir Besoldung

und Versorgung kénnen portofrei zum Versand mit der
allgemeinen Dienstpost abgegeben werden.

Private Postsendungen dirfen nicht tber die Univer-
sitétspoststelle zum Versand gegeben werden. Wer

private Post als Dienstpost freimachen lasst, handelt
pflichtwidrig und kann strafrechtlich belangt werden.

b) Zustellung

Die Zustellung von privaten Postsendungen Uber die
Dienstanschrift der Universitét ist nicht erlaubt, da
dies die Dienstpostverteilung behindert und die
knappen personellen Ressourcen der Universitat

zusétzlich bindet. Regressanspriiche wegen fehler-
hafter Zustellungen sind ausgeschlossen.

9. Ausleihe von universitatseigenen Geraten

Universitatseigene Geréte und andere Gegenstande
dirfen nicht vom Arbeitsplatz entfernt oder Dritten
Uberlassen werden. Die Abteilung Finanzen und Cont-
rolling kann bei dienstlichem Bedarf auf Antrag die
Benutzung auBerhalb der Universitat widerruflich
genehmigen.

10. Mitbringen und Benutzen privater Gegensténde

in Rdumen der Universitat

Bei Verlust oder Beschadigung von eingebrachten
privaten Gegenstdnden besteht ein Ersatzanspruch
gegen die Universitat nur, wenn die eingebrachten
Gegensténde unmittelbar dem Arbeitsablauf dienen
und die Universitat ein Verschulden am Verlust oder
der Beschadigung trifft (z.B. Fachblcher). Bei wert-
vollen Arbeitsgeraten (z.B. PC, Laptop) ist dazu die
schriftliche Zustimmung der Universitatsverwaltung
erforderlich. Jede weitergehende Haftung sowie die
Ubernahme von Folgekosten sind ausgeschlossen.

11. Verhinderung von Diebstéahlen

Bitte schlieBen Sie Raume ab, fir die Sie verantwort-
lich sind, um Diebstahle zu verhindern. Achten Sie bei
Dienstschluss auch darauf, die Fenster zu schlieBen,
um Einbriche zu vermeiden, Heizkosten zu sparen und
Witterungsschaden zu verhindern.
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12. Verlust-, Diebstahls- und Schadensanzeigen

Verluste, Diebstahle und Schaden von Gegensténden
sind unverziglich der Abteilung Facility Management

zu melden.

Kontakte:

Philipp Gehrmann
Leiter Gebdudeservices
+49 7531 88-3628

Hans Kurschat
Leiter Hausdienst
+49 7531 88-5252

Sollte Ihnen etwas gestohlen worden sein, fassen Sie am

Tatort bitte nichts an und verandern sie hier auch nichts,
damit mogliche Spuren gesichert werden kénnen.

13. Anforderung und Einkauf von Geréten,

Materialien, Dienstleistungen

Die Abteilung Finanzen und Controlling/zentraler
Einkauf erteilt Informationen liber die Anforderung
von Geraten, Materialien und Dienstleistungen.

Alle Anforderungen/Bestellungen (auch Internet- und
Auslandsbestellungen) sind grundsatzlich an die
Abteilung Finanzen und Controlling/zentraler Einkauf
zu richten. Mehrkosten durch eigenméchtige Bestellun-
gen/eigenmachtig abgeschlossene Vertrage kénnen
nicht erstattet werden. AuBerdem muss der/die
Besteller*in alle weiteren Pflichten und Risiken, die sich
aus dem Vertragsverhaltnis ergeben, selbst tragen.
Méngel und Schaden an Geréten und Materialien sind
der Abteilung Finanzen und Controlling/Einkauf
unverziglich mitzuteilen.

Kontakt und Infos:

Alexander Sauter

Leiter Zentraler Einkauf

+49 7531 88-4895
alexander.sauter@uni-konstanz.de

Weitere Informationen:

- uni.kn/abteilung-finanzen-und-controlling/einkauf
14. Dachflachen

Dachflachen, die mit Kies belegt und nicht als Terrasse

eingerichtet sind, diirfen nicht betreten werden. Ver-
botswidrig Handelnde haften flir Schaden.

15. Hunde- und Haustierverbot

Aus gesundheitlichen und hygienischen Griinden ist
das Mitbringen von Hunden und anderen Haustieren in
die Gebaude und Raume der Universitat verboten.

16. Rauchfreie Universitat

Die Universitat Konstanz ist seit dem 31.05.2007
(Welt-Nichtrauchertag) zur rauchfreien Universitat
erklart worden. Das hat auch unter Berlicksichtigung
von § b Landesnichtraucherschutzgesetz (LNRSG) zur
Folge, dass im gesamten Gebaudekomplex der Uni-
versitat auf den Terrassen (mit Ausnahme K7)

auf den plattierten Flachen des Innenhofs

(Ebene AB/Bb) nicht geraucht werden darf — auch
nicht wahrend Veranstaltungen. Die gegenseitige
Ricksichtnahme gebietet es auch, dass im Bereich
der Ausgange, die beliebte Rauchplétze sind, ein
deutlicher Abstand zum Geb&ude eingehalten wird.
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Hier kommt es regelmaBig zu Beschwerden betroffe-
ner Mitarbeiter*innen, deren Raume in unmittelbarer
Nahe zu den Ausgéngen liegen. Bitte nehmen Sie bei
Ihrem Rauchverhalten darauf Riicksicht.

17. Universitdtskasse/Geldverwaltung

Nach den geltenden Haushalts- und Kassenvorschrif-
ten dirfen dienstliche Zahlungen (bar oder unbar) nur
von der Universitatskasse angenommen oder geleistet
werden. Uber Ausnahmeregelungen (z.B. Einrichtung
von Geldannahmestellen, Handkassen) entscheidet
die Abteilung Finanzen und Controlling.

Kontakt und Offnungszeiten:
RaumV 703

+49 7531 88-2485
Montag—Freitag: 9.00—11.00 Uhr

18. Miillentsorgung und Trennung von Abfallen

Die Universitat ist zur Aufrechterhaltung und Abfallent-
sorgung am eingefiihrten Verfahren der Abfalltrennung
(wie in den Gemeinden und Landkreisen) angeschlossen.
Dies bedeutet die Trennung des Mills in die Fraktionen
Restmll, Biomll, Wertstoffe (gelber Sack), Papier
und Glas.

Aus den Biiros und Laboren wird nur der Restmdill
durch die Reinigungsfirma im Rahmen der Raumreini-
gung entsorgt. Biomll, Wertstoffe und Papier sind
von den Nutzenden selbst iber die Sammelstationen
im jeweiligen Gebaudeflur zu entsorgen. Glas und
gréBere Kartonagen sind von den Nutzenden zum
zentralen Recyclingraum M 541 zu bringen. Nicht
mehr funktionsfahige IT- und wissenschaftliche

Gerate konnen donnerstags von 10.00—-11.00 Uhr

bei der Annahmestelle (M 541d) abgegeben werden.
Formulare, z.B. zur Aussonderung von Geraten, sind
bei der Annahmestelle M 541d, +49 7531 88-4799
oder +49 7531 88-4731 sowie im Fundbiro, M 534,
+49 7531 88-2512, erhaltlich. Fir die Ausgabe aller
Art von Geraten sowie die Abgabe von wissenschaftli-
chen Geraten ist vorab die Vereinbarung eines Termins
erforderlich.

19. Nachhaltige Entwicklung der Universitat

Die nachhaltige Entwicklung ist eines der wichtigsten
strategischen Zukunftsthemen der Universitat Kons-
tanz. Daher verpflichtet sie sich in ihrem Struktur- und
Entwicklungsplan zum nachhaltigem Handeln auf allen
universitaren Ebenen. Zum einen setzen sich die
Wissenschaftler*innen und Lehrende facheribergrei-
fend mit dem Thema auseinander und leisten somit
einen Beitrag zur Erreichung der UN-Ziele flir nachhal-
tige Entwicklung, zum anderen wird die institutionelle
Nachhaltigkeit gestarkt.

Seit April 2021 ist die nachhaltige Entwicklung

im Prorektorat fir Nachhaltigkeit, Information und
Kommunikation (CIO) auch auf Leitungsebene der
Universitat Konstanz verankert. Der Senat hat eine
Arbeitsgruppe Nachhaltige Entwicklung einberufen,
deren Mitglieder aus allen Gruppen der Universitét
kommen.

Kontakt und Infos:

Dr. Hilmar Hofmann

Leitung der Stabsstelle Nachhaltigkeit
+49 7531 88-4918
hilmar.hofmann@uni-konstanz.de

- uni.kn/nachhaltigkeit
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Links

1) Antrag auf Dienstbefreiung
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/
s/TK3SJobEQ80eb8hz-1SIYg

2) Kostenerstattung Merkblatt
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/n5dN-
5feGTzZWrGmemPSDTCQ

3) Datensicherheit
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/
izolGxOkQ50OKBpENCIgaGA

4) Mutterschutz
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/cEARV-
HuLROeWfaADmV8KuQ

5) Dienstvereinbarung liber den Umgang mit
alkohol- und suchtgefidhrdeten Bediensteten
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/cEARV-
HuLROeWfaADmMV8KuQ6

6) Satzung der Universitat Konstanz zur Siche-
rung guter wissenschaftlicher Praxis und zum
Umgang mit Vorwiirfen wissenschaftlichen
Fehlverhaltens
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/Y _fNqd-
klQGySSjsYPCMXvg

7) Leitlinien der Universitdt Konstanz zur Siche-
rung guter wissenschaftlicher Praxis
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/

s/ TAp3yW6cSXmiubi9eKdbqgQ

8) Pflichtkurs
https:/www.uni-konstanz.de/konstanz-research-
school/neu-ueberfachliches-kursprogramm

9) Partnerschaftliches Verhalten am Arbeitsplatz
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/xcN-
RkbWGRBSAjH-riYIfDw

10) Richtlinie zur Befristung der Arbeitsvertréage
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/0Ad-
CJw3IlQBO8JrHcjFvFBg

11) Diversity-Kodex
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/KG1Tqt-
DoSeGAH4VgZxdbiw

12) Fiihrungsgrundsétze
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/qgal.C-
DoOYRgC6vnglK1S _ug

13) Policy inklusive Fiihrung
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/44wuGB-
NZSdyOGdt6UOJ3Ew

14) Richtlinie gegen Diskriminierungen und
sexualisierte Gewalt
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/s/4dHD-
VXT8TcBpypD1VyNfiA

15) Beratungsstelle bei sexueller Beldstigung,
sexualisierter Diskriminierung und Gewalt
https:/dokumente.uni-konstanz.de/share/
s/4dHDVXT8Tc6pypD 1VyNfiA

16) i-Punkt
https:/www.uni-konstanz.de/facility-management/
stoermeldungen

17) Bildschirmarbeitsplatzbrillen
https://dokumente.uni-konstanz.de/share/
s/1MUAPspGS9gDQO _OLfalhw

18) Nachstgelegene Ersthelfer*innen
https:/www.uni-konstanz.de/agu/arbeitssicherheit/
erste-hilfe/ersthelferinnen-und-ersthelfer

19) Verhalten im Brandfall
https://dokumente.uni-konstanz.de/share/s/PIW 1e-
geSQNCION-OTIGJzA

20) Gemeinsam wachsen
https:/newslettersystem.uni-konstanz.de/lists/index.
php?p=subscribe&id=16
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