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Dienstvereinbarung tber die Einfiihrung der flexiblen Arbeitszeit zwischen der Rekto-
rin der Heinrich-Heine-Universitat DUsseldorf und dem Personalrat der wissenschaft-
lich Beschéftigten an der Heinrich-Heine-Universitat Diisseldorf vom 11. Dezember
2014



HEINRICH HEINE

UNIVERSITAT DUSSELDORF

Dienstvereinbarung
iiber die Einflihrung der flexiblen Arbeitszeit

Zwischen

dem Kanzler
der Heinrich-Heine-Universitat Disseldorf

und

dem Personalrat fir das Personal in Technik und Verwaltung
an der Heinrich-Heine-Universitat Disseldorf

wird gem. § 70 (1) LPVG die folgende Diehstvereinbarung iiber die Einfiihrung der
flexiblen Arbeitszeit (DV-FLAZ) an der Heinrich-Heine-Universitat Disseldorf abge-
schlossen:

Leitgedanke:

"Mit der Einfiihrung der flexiblen Arbeitszeit (FLAZ) erhalten die Mitarbeiter/innen die
Méglichkeit, innerhalb eines vorgegebenen Arbeitszeitrahmens Gber Lage und Dauer
ihrer individuellen taglichen Arbeitszeit selbst zu entscheiden. “Dies verlangt ein hohes
Maf an Eigenverantwortlichkeit der Bediensteten, firr die die Aufrechterhaltung des
Dienstbetriebes und die Qualitat und Quantitdt der Dienstleistungen eine hohe Prioritat
haben miissen. *Wenn dienstliche Griinde und Termine es erfordern, miissen die Ar-
beitszeiten durch verbindliche Absprachen zwischen den Beteiligten aufeinander abge-
stimmt werden. “Mit der Weiterentwicklung und Flexibilisierung der gleitenden Arbeitszeit
soll eine bessere Vereinbarkeit von Familie und Beruf erméglicht werden.

§ 1 Gegenstand und Geltungsbereich

(1) 'Gegenstand dieser Dienstvereinbarung ist die Einfiihrung und Ausgestaltung der
flexiblen Arbeitszeit.

(2) 'Es nehmen die Beschéftigten aus folgenden Bereichen teil:
- Zentrale Universitatsverwalfung
- Universitats- und Landesbibliothek
- Zentrum fir Informations- und Medientechnologie

(3) 'Zur Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes sind von der Inanspruchnahme der fle-
xiblen Arbeitszeit generell ausgeschlossen die Beschaftigten folgender Bereiche:
- Betreuer/innen der Gastehauser
- Beschaéftigte der Betriebszentrale im Schichtdienst und der Telefonzentrale
- Fahrer, die nach PKW-Fahrer-TV-L entlohnt werden
- Hausmeister
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- Mitarbeiter/innen des Service-Points
- Veranstaltungsbetreuer/innen
- Auszubildende, Anwérterinnen und Anwarter des gehobenen und mittleren
Dienstes sowie Referendarinnen und Referendare

- Praktikantinnen und Praktikanten

(4) 'Fur Beschéftigte, die an der flexiblen Arbeitszeit nicht teilnehmen, kdnnen abwei-
chende Regelungen von der Arbeitszeit getroffen werden, soweit dies dienstlich
moglich ist.

(5) 'Kommt es zwischen Beschéftigten, die an der FLAZ teilnehmen und die ihre Tatig-
keit/Anwesenheitszeiten aufeinander abstimmen miissen, zu keiner einvernehmli-
chen Regelung, gilt fiir diese Beschéftigten die Regelarbeitszeit.

§ 2 Arbeitszeiten, Zeitkonto und Zeitausgleich

(1) 'Die Beschéftigten kénnen montags bis freitags innerhalb eines Zeitraumes von 6.30
Uhr bis 20.15 Uhr (Arbeitszeitrahmen) Dienstbeginn und Dienstende selbst be-
stimmen. ?Die auRerhalb des Arbeitszeitrahmens geleisteten Arbeitsstunden werden
nicht berlicksichtigt, es sei denn, dass sie im Einzelfall ausnahmsweise anfallen oder
dass sie sich zwingend aus der Besonderheit des Aufgabenbereichs heraus (z.B.
Teilnahme an Gremiensitzungen) ergeben.

SAbweichend kann fir Einzelne oder fur Gruppen von Beschéaftigten bei Vorliegen ei-
ner dienstlichen Notwendigkeit fiir einen bestimmten Zeitraum oder auf Dauer der
Arbeitszeitrahmen erweitert werden. *Bezieht sich die Regelung auf einen einzelnen
Beschéftigten, ist die Zustimmung des Betroffenen einzuholen, in allen anderen Fal-
len ist die Zustimmung des Personalrats erforderlich.

(2) "Die Servicezeit ist die Zeit, in der in jeder Organisationseinheit eine ausreichende
personelle Besetzung, d.h. Erreichbarkeit und Ansprechbarkeit, zu sichern ist. ’Die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter regeln dazu untereinander und gemeinsam mit
dem/der Vorgesetzten die notwendigen Anwesenheiten, mit denen termingebundene
Aufgaben erbracht und Erreichbarkeit und Kommunikation sowie eine angemessene
Bearbeitungsdauer gewahrleistet werden kénnen. *Die Servicezeit ist wie folgt fest-

gelegt:
montags bis donnerstags 9.00 Uhr bis 15.00 Uhr
freitags 9.00 Uhr bis 14.00 Uhr

“Die Servicezeit soll kundenorientiert und bedarfsgerecht sein. ®im Hinblick darauf
konnen flr einzelne Organisationseinheiten mit Zustimmung des Personalrats ab-
weichende Servicezeiten festgelegt werden, die in der Anlage 1 zur Dienstvereinba-
rung niedergelegt sind. °Die Anlage wird entsprechend stindig angepasst.

'Bei mehr als sechsstiindiger Arbeitszeit ist eine Pause von 30 Minuten, bei mehr als
neunstindiger Arbeitszeit eine Pause von mindestens 45 Minuten einzuhalten, “Die
Pausenzeiten werden nicht auf die Arbeitszeit angerechnet und werden bei der Zeit-
erfassung pauschal mit 30 Minuten bzw. 45 Minuten beriicksichtigt. *Die Pause kann
in mehrere Zeitabschnitte von jeweils mindestens 15 Minuten aufgeteilt werden.

*In Bereichen mit Publikumsverkehr (personlich und telefonisch) ist die Pausen-
nahme unter den Beschaftigten des Arbeitsbereiches abzustimmen bzw. durch an-
dere geeignete Maftnahmen (z.B. Offnungs-/ Sprechzeiten, Anrufbeantworter,
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Tlraushang) (ber die Erreichbarkeit zu informieren. °Auf § 4 Abs. 2 der DV wird hin-
gewiesen.

(4) 'Die Sollarbeitszeit, die der Arbeitszeitberechnung zu Grunde zu legen ist, betrégt

(5)

G
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flir Volizeitbeschéftigte taglich ein Flnftel ihrer regelmaRigen wdchentlichen Arbeits-
zeit, sofern keine abweichenden vertraglichen Vereinbarungen oder Dienstplanrege-
lungen getroffen sind. *Die Aufteilung der wdchentlichen Arbeitszeit von Teilzeitbe-
schéftigten auf die einzelnen Arbeitstage ist, soweit keine vertraglichen Vereinbarun-
gen bestehen, im Einvernehmen zwischen dem/der Vorgesetzten und dem/der Be-
schaftigten zu regeln. *Die Vereinbarung ist schriftlich zu dokumentieren und dem
Dezernat Personal und Organisation anzuzeigen, was diese Vereinbarung in Kopie
dem zustéandigen Personalrat zukommen Jasst.

“Die tagliche Arbeitszeit darf ausschliefSlich der Ruhepausen 10 Stunden nicht Giber-
schreiten und ist daher grundsétzlich nur in diesem Rahmen anrechnungsfahig.
*Hiervon darf unter den Voraussetzungen des § 14 ArbZG nur in auRergewohnlichen
Fallen abgewichen werden, wenn dies aus dienstlichen Griinden zwingend notwen-
dig ist.

'Abweichungen zwischen der Sollarbeitszeit und der tatséchlichen Arbeitszeit wer-
den auf einem personlichen Zeitkonto gebucht und arbeitstiglich verrechnet.
2Unterschreitungen der regelmaniigen wichentlichen Arbeitszeit (Zeitschulden) sind
maximal bis 20 Stunden zuléssig. *Uberschreitungen der regelmaRigen wéchentli-
chen Arbeitszeit (Zeitguthaben) diirfen zum 31.03. eines Jahres 60 Stunden nicht
tiberschreiten. “Am Stichtag darliber hinausgehende Zeitguthaben verfallen. *Der/die
Beschaftigte ist bei einem Zeitguthaben von mehr als 60 Stunden verpflichtet, recht-
zeitig vor dem 31.03. eines jeden Jahres mit seinem/ihrer unmittelbaren Vorgesetz-
ten iber den Abbau dieses Zeitguthabens eine Vereinbarung zu treffen, der/die da-
ran mitzuwirken hat.

'Beschaftigte kénnen einen Ausgleich des Zeitguthabens — auch innerhalb der Ser-
vicezeit — grundsatzlich eigenverantwortlich unter Beachtung der dienstlichen Belan-
ge innerhalb der Organisationseinheit stundenweise, ganztdgig oder mehrtagig vor-
nehmen. %lm Interesse der Aufrechterhaltung eines geordneten Dienstbetriebes ist
der Umfang rechtzeitig mit dem/der unmittelbaren Vorgesetzten abzustimmen.
37eitschuld kann nicht mit dem Urlaubsanspruch verrechnet werden.

'Uberstunden sollen im Rahmen einer flexiblen Arbeitszeitregelung eine absolute
Ausnahme darstellen. ?Uberstunden gemaR § 7 Abs. 7 TV-L sind nur dann gegeben,
wenn sie durch das Dezernat Personal und Organisation vorab angeordnet worden
sind und Uber die an diesem Tag geleistete Sollarbeitszeit oder (iber den Arbeitszeit-
rahmen hinausgehend anfallen. *In zwingenden eilbediirftigen Einzelfallen kann
der/die direkte Vorgesetzte Uberstunden anordnen. *Die Information des Dezernats
Personal und Organisation ist dann unverziiglich nachzuholen, welches diese an den
zustandigen Personalrat weitergibt. °Die im Rahmen der flexiblen Arbeitszeit zuléssi-
gen Uberschreitungen der Sollarbeitszeit stellen keine zu verglitenden Uberstunden
dar, da sie durch Freizeit ohne tarifliche Zeitzuschlége ausgeglichen werden.
"Angeordnete Uberstunden werden einem gesonderten Arbeitszeitkonto (Sonderkon-
to) gutgeschrieben; tarifliche Zeitzuschlage werden vergiitet. *Ansonsten werden die
Uberstunden nach den gesetzlichen bzw. tariflichen Bestimmungen abgegolten.
9Zeitguthaben auf dem Sonderkonto kdnnen zusatzlich zu dem Zeitguthaben auf
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dem Zeitkonto angesammelt werden und sollen bis zu dem in Abs. 7 genannten
Stichtag ausgeglichen werden; eine Kappung erfolgt nicht. “Die Ausfiihrungen die-
ses Absatzes gelten fir die von Beamtinnen und Beamten zu leistende Mehrarbeit
entsprechend.

(8) 'Scheidet ein/e Beschaftigte/r aus dem Dienst der Universitat aus, ist er/sie verpflich-
tet, seinfihr perstnliches Zeitkonto bis zu diesem Zeitpunkt auszugleichen. Der Ar-
beitgeber ist berechtigt, eine im Zeitpunkt der Beendigung des Arbeitsverhéltnisses
bestehende Zeitschuld mit Entgeltanspriichen des/der Beschéftigten zu verrechnen.
3Sofern eine Verrechnung nicht maglich ist, ist der/die Beschaftigte verpflichtet, die
Zeitschuld durch Riickzahlung des entsprechenden Entgelts auszugleichen.

(9) 'Das Interesse der Beschéftigten an einer flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit und
dem zeitnahen Ausgleich von Zeitguthaben ist angemessen zu beriicksichtigen; bei
Zweifelsfragen wird die nach § 8 (1) der Dienstvereinbarung zu bildende Kommission
mit dem Vorgang befasst. 2Bezieht sich der Vorgang auf eine/n einzelne/n Beschaf-
tigte/n, ist die Zustimmung der/des Betroffenen einzuholen. *Die Beteiligungsrechte
des Personalrats nach dem Landespersonalvertretungsgesetz (LPVG) werden durch
diese Regelung nicht beriihrt.

§ 3 Abwesenheit vom Dienst

(1) 'Bei Erholungs- und Sonderurlaub, Krankheit, Kuren und ganztagiger Dienst- oder
Arbeitsbefreiung ist zur Arbeitszeitberechnung die flir den jeweiligen Tag geltende
Sollarbeitszeit (§ 2 Abs. 4) zugrunde zu legen. *Entsprechendes gilt bei vorzeitiger
Beendigung des Dienstes wegen akuter Erkrankung.
3Erkrankt der oder die Beschaftigte wihrend des Zeitausgleichs und zeigt dies un-
verzliglich an, so werden die durch arztliches Attest nachgewiesenen Tage in Hohe
der darauf entfallenden Sollarbeitszeit angerechnet.

(2) 'Bei Dienstreisen und Dienstgéngen, eintagigen Fortbildungen und An- und Abreise-
tagen von mehrtdgigen Fortbildungen werden Zeiten der Erledigung des Dienstge-
schéfts innerhalb des am jeweiligen Tag geltenden Arbeitszeitrahmens mit ihrer tat-
schlichen Dauer berlicksichtigt. “Reisezeiten werden bei Dienstreisen, Dienstgén-
gen, soweit Dienstgédnge an der Dienststelle beginnen oder enden, eintdgigen Fort-
bildungen und An- und Abreisetagen von mehrtagigen Fortbildungen ebenfalls in-
nerhalb des am jeweiligen Tag geltenden Arbeitszeitrahmens mit ihrer tatséchlichen
Dauer beriicksichtigt. :
3Uberschreiten Zeiten der Erledigung des Dienstgeschafts den geltenden Arbeitszeit-
rahmen, so werden sie mit ihrer tatsachlichen Dauer als Arbeitszeit berlicksichtigt;
bei den jewsiligen Arbeitszsitrahmen Uberschreitenden Reisezeiten wird die Halfte
dieser Zeit beriicksichtigt.

“Im Ubrigen wird bei mehrtagigen Fortbildungen die regelmatige tagliche Arbeitszeit
flr jeden Fortbildungstag berlicksichtigt; fiir in Teilzeit tatige Beschéftigte wird der
auf diesen Tag entfallende Teil der regelmafRigen wéchentlichen Arbeitszeit einer
entsprechenden Vollzeittatigkeit berlicksichtigt. *Sollte ausnahmsweise an diesen
Tagen die Gesamtdauer der Fortbildung abzlglich der Pausenzeiten Uiber die Sum-
me der flir diese Tage vorgesehenen regelmafigen Arbeitszeit hinausgehen, wird
die Uberschreitende Zeit sbenfalls berlicksichtigt.

®Dienstreisegenehmigungen werden wie bisher beantragt.
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(3) 'Zeiten eines Arztbesuches einschliellich Wegezeiten gelten innerhalb der allgemei-
nen Servicezeit (§ 2 Abs. 2 Satz 3) als Anwesenheit mit ihrer tatsdchlichen Dauer,
soweit die Wahrnehmung nicht auflerhalb der Servicezeit mdoglich ist.
2Ausnahmsweise kdnnen dariiber hinaus Zeiten eines Arztbesuchs einschlieRlich
Wegezeiten als Anwesenheit bis zur Hohe der Sollarbeitszeit berticksichtigt werden,
wenn ansonsten die Einhaltung der wochentlichen Arbeitszeit unzumutbar erschwert
wird (z.B. Arztbesuche bei chronischen Erkrankungen, Schwangerschaft etc.).

§ 4 Ausnahmen von der flexiblen Arbeitszeit aus dienstlichen Griinden

(1) "Der oder die jeweilige Vorgesetzte kann aus zwingenden dienstlichen Griinden an-
ordnen, dass einzelne Beschaftigte oder Gruppen von Beschéftigten vorlibergehend
von der Inanspruchnahme der flexiblen Arbeitszeit ausgenommen werden oder vo-
riibergehend auBerhalb der Servicezeiten Dienst zu leisten haben (maximal bis zur
taglichen Sollarbeitszeit). “In Zweifelsfallen entscheidet die Kommission gemag § 8.

(2) 'Sind in Organisationseinheiten verbindliche Dienstpléne aufgestellt, werden die da-
rin genannten Beschéaftigten flir die Zeit des Tages, in der sie im Dienstplan einge-
setzt sind, von der Inanspruchnahme der flexiblen Arbeitszeit ausgenommen,

(3) "Die Mitbestimmungsrechte des Personalrates nach § 72 Abs. 4 Nr. 1 LPVG bleiben

unberthit.

§ 5 Ermittlung der Arbeitszeit

(1) "Fir die Ermittlung der Arbeitszeit aller Beschéftigten im Sinne von § 1 Abs. 2 wer-
den Zeiterfassungsgerate verwendet, die beim Betreten und Verlassen des jeweili-
gen Dienstgebaudes dort (s. Anlage 2) von den Beschaftigten personlich zu bedie-
nen sind, jedoch nicht bei Dienstgéngen auf dem Campus oder in andere Universi-
tatsgebaude innerhalb von Diisseldorf. °Es gilt nicht als Verlassen des Gebaudes,
wenn die Ruhepause auf dem Campus genommen wird und in der Absicht angetre-
ten wird, deren automatisch berlicksichtigte Dauer von 30 Minuten nicht zu (iber-
schreiten.
*Die vorgeschriebene Pausenzeit (§ 2 Abs. 3) wird bei einer mehr als sechsstiindi-
gen Anwesenheitszeit automatisch berlicksichtigt, bei einer Arbeitszeit von bis zu
sechs Stunden erfolgt deshalb kein automatischer Pausenabzug. “Ist vorher abzuse-
hen, dass der/die Beschéftigte bei Anwesenheit liber die Mittagszeit eine Pause von
bis zu 30 Minuten oder mehr einlegen méchte, der automatische Pausenabzug (z.B.
aufgrund einer Arbeitszeit unterhalb von sechs Stunden) jedoch geringer ist bzw.
sein wird, so ist in diesen Féllen die Pausenzeit durch den/die Beschéftigte/n am
Zeiterfassungsgerat zu buchen.
"Notwendige Korrekturen und Ergénzungen (z. B. bei Urlaub, Krankheit, Dienstgang,
Nichtbedienen der Zeiterfassungsgeréte, Loschung fehlerhafter Buchungen usw.)
der von den Zeiterfassungsgeraten ermittelten Daten sollen von den Beschéftigten
selbst unverzliglich dber den elektronischen Workflow (§ 5a) vorgenommen werden.
Korrekturen sind nur fir den laufenden Monat und die zwei davor liegenden Monate
moglich.
(3) 'Die Zeiterfassungsgerate miissen so ausgestattet sein, dass alle Beschéftigten un-
ter Berlicksichtigung der Korrekturbelege jederzeit den Stand ihres personlichen

(2
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Zeitkontos abfragen kénnen. 2Auf Wunsch erhalten sie einen Ausdruck ihres Zeitkon-
tos.

(4) 'Das fiir die flexible Arbeitszeit einzusetzende Erfassungssystem und die zugehorige
Software sind in der Anlage 2 zur DV (u. a. beziiglich der Hardware, Standorte der
Zeiterfassungsgerate) beschrieben. “Die Anlage kann separat geéndert werden.

§ 5a WebService, elektronischer Workflow

(N 'Alle Beschaftigten, die an der flexiblen Arbeitszeit teilnehmen, erhalten innerhalb
des Universitatsnetzes webbasierten Zugriff auf ihre Zeiterfassungsdaten (WebSer-
vice). ?Der Zugang hierzu erfolgt durch eine Benutzerkennung und ein Passwort.

(2) 'Buchungskorrekturen und die Beantragung von Abwesenheitszeiten (Urlaub, Son-
derurlaub, Arbeits-/ Dienstbefreiung, ganztagiger Zeitausgleich, Schichttausch,
Dienstreise, Dienstgang, Arbeits-/Dienstunféhigkeit ohne Attest) erfolgen durch die in
§ 1 genannten Beschéftigten grundsétzlich Gber die in diesem System abgelegten
elektronischen Workflows. 2Erforderliche Nachweise (z.B. fur die Gewé&hrung von
Sonderurlaub) sind entweder zusammen mit dem Antrag in digitaler Form oder im
Nachgang per Hauspost vorzulegen. *Die Bestatigung der Vertretungsregelung
durch die zur Vertretung vorgeschlagene Person kann in den Workflow eingebunden
werden,

(3) "Beschéttigte, die aufgrund ihrer Arbeitsplatzgestaltung keinen Zugang zu Arbeits-
platzrechnern haben, sind nicht verpflichtet, ihre Antrége Uber den WebService zu
stellen. ?Fiir Buchungskorrekturen und die Beantragung von Abwesenheitszeiten
werden Korrekturbelege (Anlage 3) zur Verfiigung gestellt, die von den Beschéttigten
unverziglich selbst auszuftllen und von der oder dem jeweiligen unmittelbaren Vor-
gesetzten abzuzeichnen sind.

(4) "Beschéftigte, die von § 1 erfasst sind, kénnen den WebService zur Selbstauskuntt
Uber Urlaubsguthaben bzw. zur Auskunft Uber genehmigte Urlaubsantrage nutzen.

§ 6 Sonderregelung fiir einzelne Gruppen von Beschiftigten

(1) 'Bei Teilzeitbeschaftigung knlipft die Gleitzeitregelung an die vertraglich vereinbarte
Teilzeitregelung an.

(2) "Hinsichtlich der Zsitschulden/Zeitguthaben (§ 2 Abs. 5) gelten fiir Teilzeitbeschaftig-
te folgende Regelungen (Nachkommastellen bleiben unbericksichtigt):

Wochenarbeitszelt Zeitguthaben Zeitschulden
86— 100 % 60 Stunden 20 Stunden
76 - 85 % 51 18

67 -75% 45 16

51-66 % 40 14

41 -50 % 30 10

21-40 % 21 8

bis 20 % 15 3

(3) "Die tagliche Arbeitszeit werdender und stillender Miitter darf, soweit sie unter 18
Jahre alt sind, 8 Stunden und im Ubrigen 8,5 Stunden nicht tiberschreiten. Stillzeiten
werden als Anwesenheitszeit angerechnet.
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(4) "Die tagliche Arbeitszeit jugendlicher Beschéftigter unter 18 Jahre darf 8,5 Stunden
nicht berschreiten. § 2 Abs. 2 gilt fiir Jugendliche mit der Maf3gabe entsprechend,
dass die Ruhepause eine Stunde betragt.

§ 7 Zustindigkeit fiir die Ermittlung der Arbeitszeit, Datenschutz

(1) "zustandig fiir die Zeiterfassung, die Zeitkorrektur, die Uberprifung der Einhaltung
der Regelungen und die Uberpriifung der Einhaltung der persénlichen Arbeitszeit

(z. B. Uberschreitung der Zeitschulden bei Beschéftigten um mehr als 20 Stunden im

Monat) ist das Dezernat Personal und Organisation der Zentralen Universitatsver-

waltung.

(2) 'Die personenbezogenen Daten diirfen nur

a) fir die Ermittlung und Uberpriifung der Einhaltung der Arbeitszeit (z.B. Zeiten der
Dienst-/Arbeitsunfahigkeit, Dienst-/Arbeitsbefreiung, Mehrarbeit/Uberstunden und
des Urlaub, Prifung der zuléssigen Zeitschulden/-guthaben)

b) flr die Fihrung einer An- und Abwesenheitsliste (Gruppenliste und Gruppenka-
lender gemafk Anlage 2)

c) fiir die Erhebung und die damit im Zusammenhang stehenden elektronischen Da-
tentibermittlungen zahlungsbegriindender Daten flir die Festsetzung und Zahl-
barmachung von Besoldungs- und Entgeltanspriichen sowie

d) in anonymisierter Form fiir Statistiken, insbesondere zur Evaluation der Arbeits-
zeitmodelle,

verwendet werden.

’Die personenbezogenen Daten sind durch organisatorische und technische MaR-

nahmen gegen unzuldssige Bearbeitung und Nutzung sowie gegen Kenntnisnahme

durch Unbefugte zu sichern. ®Die personenbezogenen Daten eines Abrechnungs-

zeitraums nach § 2 Abs. 7 sind grundséizlich spatestens nach 6 Monaten zu 16-

schen. *Eine dar(iber hinausgehende Speicherung ist nur fir solche Daten zuléssig,

die zur Erfiillung gesetzlich zugewiesener Aufgaben erforderlich sind. °In diesen Fél-
len sind die Daten sechs Monate nach Ablauf des fir die Aufgabenerflliung gesetz-
lich festgelegten Zeitraums zu I6schen. °Besoldungs- und entgeltrelevante Daten, die
elektronisch Ubermittelt werden, unterliegen den fiir sie geltenden gesetzlichen Auf-
bewahrungsfristen.

'Zusténdig nach Abs. 2 Buchst. (a) bis (d) sind ausschlieRlich die geschaftsplanmé-
Big mit Angelegenheiten der flexiblen Arbeitszeit betrauten Mitarbeiter/innen des De-
zernats Personal und Organisation sowie die Personalsachbearbeiter/innen des De-
zernats Personal und Organisation der Zentralen Universitatsverwaltung nach Buch-
stabe (c), soweit das flr die Aufgabenwahrnehmung erforderlich ist.

lm Rahmen der Wahrnehmung ihrer Flhrungsverantwortung sind die jeweiligen
Vorgesetzten bzw. ihre Abwesenheitsvertreter/innen zu Auswertungen geman Abs. 2
Buchst. (b) fir die ihnen untergeordneten Beschéftigten berechtigt, *Um qualifizierte
Entscheidungen z.B. liber einen Fehizeitantrag treffen zu kénnen, wird den Vorge-
setzten Zugriff auf einen Gruppenkalender gewahrt, in dem alle geplanten und ge-
nehmigten Abwesenheitszeiten (Liste geman Anlage 2) der jeweiligen unterstellten
Mitarbeiter/innen fir das laufende und das nachfolgende Kalenderjahr dargestellt
sind. *Darliber hinaus kann jede/r Mitarbeiter/in ihre/seine eigenen Daten sowie der

—~—
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Personalrat in Absprache mit der Dienststelle und mit Zustimmung der/des jeweiligen
Beschaftigten die Daten einsehen.

§ 8 Flexible Arbeitszeit und Rechte des Personalrates

(1) 'Zur Klarung von Zweifelsfragen und zur Auswertung von Erfahrungen, die sich bei
der Anwendung der Dienstvereinbarung ergeben, wird eine Kommission eingerichtet;
sie setzt sich aus je drei Vertreterinnen/Vertretern der beiden Personalréte sowie je
zwei Vertreterinnen/Vertretern der Zentralen Universitatsverwaltung, der Universi-
tats- und Landesbibliothek und des Zentrums fUr Informations- und Medientechnolo-
gie zusammen.

(2) 'Der Personalrat ist berechtigt, sich jederzeit Gber das Verfahren und die Ergebnisse
der Auswertung der Zeiterfassung zu informieren.

§ 9 Missbrauch

'Ein Missbrauch der Zeiterfassungsanlage und/oder des Korrekturbeleges bzw. des
elektronischen Workflows ist ein Dienstvergehen mit den sich daraus ergebenden ar-
beits- bzw. dienstrechtlichen Konsequenzen (Abmahnung, Kiindigung bzw. Disziplinar-
verfahren). ?Bei wiederholten VerstoRen gegen die Bestimmungen der Dienstvereinba-
rung kénnen Beschéftigte zur Vermeidung einer Wiederholungsgefahr durch den Dienst-
vorgesetzten fiir einen bestimmten Zeitraum oder dauerhaft aus der flexiblen Arbeitszeit
herausgenommen werden.

§ 10 Schlussbestimmungen

'Diese Dienstvereinbarung, welche die Dienstvereinbarung tber die Einfihrung der glei-
tenden Arbeitszeit vom 31.01.2002 ersetzt, tritt am 01. Januar 2015 in Kraft und gilt far
die Dauer eines Jahres und verldngert sich stillschweigend, bis sie durch eine andere
Vereinbarung ersetzt oder gekiindigt wird. “Die Kiindigung ist jeweils zum Ende eines
Kalenderjahres mit einer Frist von drei Monaten moglich. $Nachwirkung ist ausgeschlos-
sen.

Dusseldorf, den 11.12.2014

Heinrich-Heine-Universitat Disseldorf Personairat fir das
Kanzler Personal in Technik und Verwaltung

Vorsitzende Person
a
/‘/j : /// ‘ % YLy,
7

Dr. Martin Goch { I\}Iatthias Marx
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Anlagen zur Dienstvereinbarung iiber die Einfiihrung der
flexiblen Arbeitszeit

Anlage 1zu § 2 Abs. 2 8. 5 DV-FLAZ

Servicezeiten

Zentrale Universititsverwaltung

Dezernat Studentische Angelegenheiten

Abteilung 1.1 — Studierendensetrvice

montags bis freitags 8.00 Uhr bis 18.00 Uhr

Abteilung 1.2 — Studierenden- und Priifungsverwaltung

abweichend von den allgemein festgelegten Servicezeiten
dienstags bis 16.00 Uhr

Dezernat Gebadudemanagement

Abteilung 6.2 — Technisches Gebaudemanagement

Magazin montags bis freitags 7.00 Uhr bis 15.00 Uhr
Auftragszentrale montags bis freitags 8.00 Uhr bis 16.00 Uhr
DV-FLAZ PRTV 11.12.2014 D3.2-Pf
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Anlage 2 zu § 5 Abs. 4 DV-FLAZ

Einzusetzendes Zeiterfassungssystem, Soft- und Hardware, Standorte

Die Zeiterfassung erfolgt mittels des Zeiterfassungssystems ZEUS 3.x der Fa. ISGUS.
Das System besteht aus folgenden Komponenten:

- ZEUS 3.x Software "Zeiterfassung"
- ZEUS WebService (Workflow)
- 13 Zeiterfassungsterminals
1 WebService Terminal
Zeiterfassungsmedium/Transponder (Schiisselanhénger mit Mifare DESFire

Chip)

T erminalsiandorte

Gebé&ude 15.16 MMZ
Gebaude 16.11.00 West

Gebéude 16.11.00 Ost

Gebaude 16.61.00.U1 0.AS.E.
Gebaude 21.01.00

Gebaude 23.03.U1

Gebéaude 23.21.00 (Kernsanierung — Austausch ausgesetzt)
Gebéude 23.31.00.04

Gebaude 23.40.U1 Dezernat Gebaudemanagement
Gebaude 24.41 Zentralbibliothek

Gebéude 24.81 Juridicum

Gebaude 25.12
Gebaude 25.32.U1
Gebaude 25.41 ZIM

Die Beschaftigten werden dem Terminal zugeordnet, welches dem standigen Arbeits-
platz am néchsten liegt (Stammterminal). Dar{iber hinaus ist auf Antrag mit Zustimmung
des/der Vorgesetzten die befristete oder dauerhafte Freigabe von weiteren Terminals
maglich, wenn dies dienstlich erforderlich ist. Die Terminals im Gebaude 16.11 gelten als
ein Terminal.

Folgende Programmteile des Systems kommen zum Einsatz:
Personalstammdaten:

- Personal-Nr. (identisch mit der LBV-Personalnummer)

- Transponder-Nummer

- Abteilungszugehorigkeit

- Beschaftigungsart (Beschaftigte/Beamte, fir Zwecke der Urlaubs- und Krank-
heitsverwaltung gibt es auch die Gruppen Professoren, Auszubildende, Prakti-
kanten)
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- Beschéftigungsgrad (Teilzeit/Vollbeschaftigung)

- Téagliche Sollarbeitszeit und Arbeitstage pro Woche
- Rundungseinheit (Berechnung der FLAZ in Minuten)
- Geburtsdatum

- Eintrittsdatum (Beginn der FLAZ-Teilnahme)

- Austrittsdatum (Beendigung der Gleitzeitteilnahme)

Arbeitszeiterfassung:

Zur Bedienung der Erfassungsgerate beim Betreten und Verlassen des Dienstgebéudes
wird ein Transponder/Schliisselanhénger mit Mifare Desfire Chip eingesetzt. Aus Daten-
schutzgriinden werden auf diesem keine personenbezogenen Daten gespeichert, auf
der Chipkarte befindet sich nur eine Zuordnungsnummer. Der Chip wird nur fir Zwecke
der Erfassung der Arbeitszeiten eingesetzt.

Zugriff und Berechtigungen

Die Erfassung und Auswertung der FLAZ-Daten erfolgt ausschlieSlich im Dezernat Per-
sonal und Organisation der Zentralen Universitatsverwaltung. Die Daten der Zeiterfas-
sung befinden sich auf einem Server im ZIM. Terminals und Zeiterfassungssoftware sind
durch ein Firewall-Konzept hinreichend vor dem unbefugten Zugriff zu schiitzen.

Eine Koppelung der Systeme MACH PM und ZEUS Zeiterfassung besteht derzeit nicht;
die Einflihrung einer Schnittstelle bedarf der Zustimmung der Personalréte.

Zugangs- und Zugriffsberechtigung auf die Zeiterfassungssoftware werden vom ZIM
verwaltet. Benutzerkennungen und Berechtigungsrollen sowie das zugehdrige Passwort
werden durch die Abteilung 3.2 im Dezernat Personal und Organisation verwaltet. Glei-
ches gilt auch fiir den ZEUS WebService (Workflow).

ZEUS WebService (Workflow)

Buchungskorrekturen und Beantragung von Abwesenheitszeiten

Nachfolgend genannte Fehlzeiten kénnen im Workflow durch die Beschéaftigten bean-
tragt werden:

Nr. Bezeichnung Kurz | Workflow
Antragsteller

1 Urlaub URL | X

2 Krank ohne AT KoA | X

3 Kind Krank unbezahlt KKu | X

4 Sonderurlaub SU | X

7 Gleitzeit GLZ | X
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Gruppenkalender

Der Gruppenkalender zeigt die im Workflow beantragten und die sowoh! schriftlich als

auch die digital genehmigten Abwesenheitszeiten, welche in unten stehender Liste mit X
markiert sind. Zugriffsberechtigt sind die Abteilungsleiter/innen, Dezernen-
ten/Dezernentinnen, Stabsstellenleiter/innen der jeweiligen Einrichtungen gem. aktuel-
lem Geschéaftsverteilungsplan sowie deren Abwesenheitsvertreter/innen.

Nr. Bezeichnung Kurz | Antiragsteller | Gruppenkalender
1 Urlaub URL X X
2 Krank ohne AT KoA X

3 Kind Krank unbezahlt KKu X

4 Sonderurtaub SuU X X
5 Dienstgang ohne Korrekturbeleg | DGo X

6 Jugendbetreuung JB X X
7 Gleitzeit GLZ X X
8 Arztbesuch unbezahlt Abu X

9 Mutterschutz MU X X
10 | Bund/Zivildienst B/Z X

11 | § 15 a BAT/MT Arb od. 2a ArbZV | AZV - -
12 | Weiterbildung W X X
13 | Eltemzeit EZ X X
14 | Rosenmontag ROS X X
15 | Karneval AW X

16 | Dienstbefrelung DBF X X
17 | Dienstbefreiung unbezahit DBu X X
18 | Schulung Sch X X
19 | Uberstundenabbau UA X X
20 | Betriebsfeier BF X

21 | Betriebsausflug BAF X

22 | Krank mit AT KmA X

33 | Kind Krank bezahlt KKb X

40 | Kurzzsitpflege § 2 unbezahlt KPu X

41 | Pflegezsit PfZ X

43 | Urlaubsvorgriff auf Folgejahr \ X

44 | Sonderurlaub unbezahit Suu X X
55 | Dienstgang DG X X
56 | Dienstreise DR X X
57 | Dienstreise {(unfallrechtlich) Dru X X
66 | Forschungsfreisemester FFS X

88 | Arztbesuch AB X

99 | Mehr als 3 Tage Krank o, AT >3 X

100 | Systemstart S - -
110 [ Rufbereitschaft Ruf X

111 { Urlaub D6 / ULB URL X X (entféllt kiinftig)
112 | HOF-Lehrg&nge (ungenehmigt) | Hun X X
113 | Berufsschule BSc X X
115 | Urlaub — Schicht UrS X X
119 | Uberstundenfrei ohne GLAZ UoG X

122 | HUF-Lehrgang HOF X X
177 | Schéffentétigkeit bezahlt Séb X X
178 | Mandatsausibung bezahlt MAb X X
222 | Krank ohne Lohnfortzahlung Kol X

223 | Krank mit Vorerkrankung(en) KmV X
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224 | Sanatorium / Kur flir Beamte San X
225 | Beamte Teildienstiéhig Tdf X
226 | Beschéaftigungsverbot MuSchG Bes X
229 | Krank — Attest fehlt KAf X
300 | HPR — Tétigkeit HPR X
333 | Kind Krank stationér KKS X
339 | Urlaub Kindetbetreuung § 20a U-K X
FrurlV
400 | Schichttausch ST X
440 | Schichidienst SD X
444 | Sonderurlaub / AWBG AWb X
500 | Kein Arbeitsverhélinis 000 X
501 | Rente auf Zeit RazZ X
550 | Professurvertretung Pro X
600 | Altersteilzeit ATZ X
700 | Betriebsferien BTF X
800 | Unentschuldigtes Fehlen 0. Geh uF X

Nicht ausgewahite Fehlzeiten werden im Gruppenkalender nicht angezeigt.

Gruppenliste

Die Gruppenliste (Statusliste) zeigt dem/der zugriffsberechtigten Vorgesetzten den An-
und Abwesenheitsstatus der jeweiligen untersteliten Mitarbeiter/innen zum jewesiligen

Abfragezeitpunkt an (Name, Vorname, anwesend/abwesend).
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Anlage 3 zu § 5a Abs. 4 8. 2 der DV-FLAZ

Korrekturbelege

Antragsteller/-in

Fir Riickiragen:
Telefon dienstl.

81-

Universitétaseinrichtung (WE, Institut, Dezernat, Abtsilung)

E-pail

Gebaude

Schitisselanhdngermumer

An die

Heinrich-Heine-Universitét Diisseldorf
Dezernat Personal und Organisation
Abteilung 3.2.2 - Zeitmanagement

40204 Diisseldorf
Fax (0211) 81-15948

Um Korrektur meines Arbeitszeitkontos wird wie folgt gebeten:
Zutreffendes bitte ankreuzen B oder ausfilllen

HEINRICH HEINE

UNIVERSITAT DUSSELDORF

Sichivermerk
bzw.
Genehmigung
derldes
Vorgesetzten

FLAZ-Zeitausgleich

Datum

ganztagig -

Bemerkung/Grund

Uberstunden Zeitausgleich
(Uberstundenkonto)

Datum

Uhrzeit

von

bis

Bemerkung/Grund

Arztbesuch innerhalb der
allgemeinen Servicezeit
Krankheit (nicht ganztégig)

Datum

Uhrzeit

von

bis

Bemerkung/Grund

O

Mandatsausiibung’
Arbeitsbefreiung’

Dienstbefreiung’
¥ nihere Angaben/Nachwsls erforderlich

Datum

Uhrzeit

von

bis

Bemerkung/Grund

|

Hohere Gewalt?
Schichttausch (ganztégig)

Sonstiges
2 niihere Angaben erforderfich

Datum

Uhrzeit

von

bis

Bemerkung/Grund

]

O

Nachholen einer Buchung

Kommen
Gehen

Datum

Uhrzeit

von

bis

Bemerkung/Grund

Ich versichere die Richtigkeit der oben gemachten Angaben. Mir ist bewusst, dass falsche Angaben zu
dienst- bzw. arbeitsrechtlichen Konsequenzen fiihren,

Datum

Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

Erledigungsvermerk Dez, 3.2.2

DV-FLAZ PRTV 11.12.2014

D32-Pf

Seite 14 von 16

s




HEINRICH HEINE
e UNIVERSITAT DUSSELDORF
Flw Riickiragen:

Antragstelier/-in Telefon dienstl

81~
Universitétseiniichiung (WE, Institut, Dezernat, Ableflung) E-Mail
Gebéude SchiGsselanhéngernummer
An die
Heinrich-Heine-Universitit Diisseidorf
Dezernat Personal und Organisation
Abteilung 3.2.2 — Zeitmanagement
40204 Diisseldorf
Fax (0211) 81-15948
Um Korrektur meines Arbeitszeitkontos wird wie folgt gebeten: T ——
Zutreffendes bitte ankreuzen & oder ausfiilien bzw.
Genshmigung
der/des
Vorgesetzien
Nachholen von Buchungen Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
. von bis
] Kommen
[0 Gehen
Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bls
[ Kommen
[l Gehen
Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis
[l Kommen
[l Gehen
Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis
] Kommen
[0 Gehen
Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis
[ Kommen
[l Gehen

Ich versichere die Richtigkeit der oben gemachten Angaben. Mir ist bewusst, dass falsche Angaben zu
dienst- bzw. arbeitsrechtlichen Konsequenzen flihren.

Datum Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbelters Erledigungsvermerk Dez. 3.2.2
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Antragsteller/-in

Universitatselnrichiung (WE, lostilut, Dezernat, Ablellung)

Gebaude

An die

Heinrich-Heine-Universitét Diisseldorf
Dezernat Personal und Organisation

Abteilung 3.2.2 - Zeit
40204 Diisseldorf

Fax (0211) 8115948

management

Far Riickfragem
Telafon dienstl,

81-

HEINRICH HEINE

UNIVERSITAT DUSSELDORF

E-Mall

Schliissalanhangermnummer

Um Korrektur meines Arbeitszeitkontos wird wie folgt gebeten:
Zutreffendes bitte ankreuzen B oder ausfiillen

Hinwels: An- und Abrelsen am Geschéftsort wahrend mehrtégiger Dienstrelsen sind keine beriicksichtigungsfahigen Reisezslten|

Sichtvermerk
bzw.
Genehmigung
der/des
Vorgeselzien

[ Dienstreise / [] Fortbildung / [] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:

Reisebeginn Beginn des Dienstgeschéftes | Ende des Dienstgeschiftes Reiseende
Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Ubrzeit Datum Uhrzeit
[[] Dienstreise / [[] Fortbildung / [] Dienstgang - ZielortiVeranstaltung:
Relsebeginn Beginn des Dienstgeschéftes | Ende des Dienstgeschéftes Reiseende
Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzelt
[[1 Dienstreise / [[] Fortbildung / [] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:
Reisebsginn Beginn des Dienstgeschéftes | Ende des Dienstgeschéftes Relseende
Datum Uhrzsit Datum Uhizeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit
[] Dienstreise / [ Fortbildung / [] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:
Reisebeginn Beginn des Dienstgeschéftes | Ende des Dienstgeschéftes Relseende
Datum Uhrzeit Datum Ubrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit
[ Dienstreise / [ Fortbildung / [] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:
Reisebeginn Beginn des Dlenstgeschéftes | Ende des Dienstgeschaftes Reiseende
Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Ubrzelt

Ich versichere die Richtigkeit der oben gemachten Angaben. Mir ist bewusst, dass falsche Angaben zu
dienst- bzw. arbeitsrechtlichen Konsequenzen fiihren.

Datum

Unterschrift der Mitarbelterin/des Mitarbeiters

Erledigungsvermerk Dez. 3.2.2
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HEINRICH HEINE

UNIVERSITAT DUSSELDORF

Dienstvereinbarung
{iber die Einfiihrung der flexiblen Arbeitszeit

Zwischen

der Rektorin
der Heinrich-Heine-Universitat Diisseldorf

und

dem Personalrat der wissenschaftlich Beschéftigten
an der Heinrich-Heine-Universitat Disseldorf

wird gem. § 70 (1) LPVG die folgende Dienstvereinbarung Uber die Einfiihrung der
flexiblen Arbeitszeit (DV-FLAZ) an der Heinrich-Heine-Universitat Diisseldorf abge-
schlossen:

Leitgedanke:

Mit der Einflihrung der flexiblen Arbeitszeit (FLAZ) erhalten die Mitarbeiter/innen die
Méglichkeit, innerhalb eines vorgegebenen Arbeitszeitrahmens liber Lage und Dauer
ihrer individuellen taglichen Arbeitszeit selbst zu entscheiden. *Dies verlangt ein hohes
Mal an Eigenverantwortlichkeit der Bediensteten, fiir die die Aufrechterhaltung des
Dienstbetriebes und die Qualitdt und Quantitat der Dienstleistungen eine hohe Prioritat
haben miissen. *Wenn dienstliche Griinde und Termine es erfordern, miissen die Ar-
beitszeiten durch verbindliche Absprachen zwischen den Betelligten aufeinander abge-
stimmt werden. “Mit der Weiterentwicklung und Flexibilisierung der gleitenden Arbeitszeit
soll eine bessere Vereinbarkeit von Familie und Beruf ermdglicht werden.

§ 1 Gegenstand und Geltungsbereich

(1) '"Gegenstand dieser Dienstvereinbarung ist die Einflhrung und Ausgestaltung der
flexiblen Arbeitszeit.

(2) "Es nehmen die Beschéftigten aus folgenden Bereichen teil:
- Zentrale Universitétsverwaltung
- Universitéts- und Landesbibliothek
- Zentrum flr Informations- und Medientechnologie

(3) 'Zur Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes sind von der Inanspruchnahme der fle-
xiblen Arbeitszeit generell ausgeschlossen die Beschéftigten folgender Bereiche:
- Betreuer/innen der Gastehduser
- Beschaéftigte der Betriebszentrale im Schichtdienst und der Telefonzentrale
- Fahrer, die nach PKW-Fahrer-TV-L entlohnt werden
- Hausmeister
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- Mitarbeiter/innen des Service-Points
- Veranstaltungsbetreuer/innen
- Auszubildende, Anwarterinnen und Anwérter des gehobenen und mittleren

Dienstes sowie Referendarinnen und Referendare

- Praktikantinnen und Praktikanten

(4) 'Fur Beschéftigte, die an der flexiblen Arbeitszeit nicht teilnehmen, kénnen abwei-
chende Regelungen von der Arbeitszeit getroffen werden, soweit dies dienstlich
méglich ist.

(5) "Kommt es zwischen Beschétftigten, die an der FLAZ teilnehmen und die ihre Tétig-
keit/Anwesenheitszeiten aufeinander abstimmen miissen, zu kelner einvernehmii-
chen Regelung, gilt flir diese Beschéftigten die Regelarbeitszeit.

§ 2 Arbeitszeiten, Zeitkonto und Zeitausgleich

(1) 'Die Beschéftigten kénnen montags bis freitags innerhalb eines Zeitraumes von 6.30

Uhr bis 20.15 Uhr (Arbeitszeitrahmen) Dienstbeginn und Dienstende selbst be-

stimmen. 2Die aufterhalb des Arbeitszeitrahmens geleisteten Arbeitsstunden werden
nicht berlicksichtigt, es sei denn, dass sie im Einzelfall ausnahmsweise anfallen oder

dass sie sich zwingend aus der Besonderheit des Aufgabenbereichs heraus (z.B.
Teilnahme an Gremiensitzungen) ergeben.

*Abweichend kann filr Einzelne oder fiir Gruppen von Beschéftigten bei Vorliegen ei-

ner dienstlichen Notwendigkeit fir einen bestimmten Zeitraum oder auf Dauer der

Arbeitszeitrahmen erweitert werden. *Bezieht sich die Regelung auf einen einzelnen
Beschaftigten, ist die Zustimmung des Betroffenen einzuholen, in allen anderen Fal-

len ist die Zustimmung des Personalrats erforderlich.

(2) 'Die Servicezeit ist die Zeit, in der in jeder Organisationseinheit eine ausreichende
personelle Besetzung, d.h. Erreichbarkeit und Ansprechbarkeit, zu sichern ist. ?Die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter regeln dazu untereinander und gemeinsam mit

dem/der Vorgesetzten die notwendigen Anwesenheiten, mit denen termingebundene
Aufgaben erbracht und Erreichbarkeit und Kommunikation sowie eine angemessene

Bearbsitungsdauer gewahrleistet werden kdnnen. ®Die Servicezeit ist wie folgt fest-

gelegt:
montags bis donnerstags 9.00 Uhr bis 15.00 Uhr
freitags 9.00 Uhr bis 14.00 Uhr

“Die Servicezeit soll kundenorientiert und bedarfsgerecht sein. 5im Hinblick darauf
kénnen flr einzelne Organisationseinheiten mit Zustimmung des Personalrats ab-

weichende Servicezeiten festgelegt werden, die in der Anlage 1 zur Dienstvereinba-

rung niedergelegt sind. °Die Anlage wird entsprechend sténdig angepasst.

(3) 'Bei mehr als sechsstiindiger Arbeitszeit ist eine Pause von 30 Minuten, bei mehr als

neunstlindiger Arbeitszeit eine Pause von mindestens 45 Minuten einzuhalten. 2Die

Pausenzeiten werden nicht auf die Arbeitszeit angerechnet und werden bei der Zeit-
erfassung pauschal mit 30 Minuten bzw. 45 Minuten beriicksichtigt. °Die Pause kann

in mehrere Zeitabschnitte von jeweils mindestens 15 Minuten aufgetsilt werden.
*In Bereichen mit Publikumsverkehr (persénlich und telefonisch) ist die Pausen-
nahme unter den Beschaftigten des Arbeitsbereiches abzustimmen bzw. durch an-
dere geeignete MaRnahmen (z.B. Offnungs-/ Sprechzeiten, Anrufbeantworter,
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Tiiraushang) (iber die Erreichbarkeit zu informieren. °Auf § 4 Abs. 2 der DV wird hin-
gewiesen.

4) 'Die Sollarbeitszeit, die der Arbeitszeitberechnung zu Grunde zu legen ist, betragt

—_
[#]]
—

(S

St
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flr Volizeitbeschéftigte taglich ein Flinftel ihrer regelmaRigen wochentlichen Arbeits-
zeit, sofern keine abweichenden vertraglichen Vereinbarungen oder Dienstplanrege-
lungen getroffen sind. “Die Aufteilung der wochentlichen Arbeitszeit von Teilzeitbe-
schéftigten auf die einzelnen Arbeitstage ist, soweit keine vertraglichen Vereinbarun-
gen bestehen, im Einvernehmen zwischen dem/der Vorgesetzten und dem/der Be-
schaftigten zu regeln. ®Die Vereinbarung ist schriftlich zu dokumentieren und dem
Dezernat Personal und Organisation anzuzeigen, was diese Vereinbarung in Kopie
dem zusténdigen Personairat zukommen lasst.

*Die tagliche Arbeitszeit darf ausschlieRlich der Ruhepausen 10 Stunden nicht (iber-
schreiten und ist daher grundsétzlich nur in diesem Rahmen anrechnungsfahig.
SHiervon darf unter den Voraussetzungen des § 14 ArbZG nur in auflergewshnlichen
Fallen abgewichen werden, wenn dies aus dienstlichen Grinden zwingend notwen-
dig ist.

'Abweichungen zwischen der Sollarbeitszeit und der tatséchlichen Arbeitszeit wer-
den auf einem persdnlichen Zeitkonto gebucht und arbeitstéglich verrechnet.
2Unterschreitungen der regelmaRigen wdchentlichen Arbeitszeit (Zeitschulden) sind
maximal bis 20 Stunden zulassig. *Uberschreitungen der regelmaBigen wdchentli-
chen Arbeitszeit (Zeitguthaben) dirfen zum 31.03. eines Jahres 60 Stunden nicht
tiberschreiten. *Am Stichtag dar(iber hinausgehende Zeitguthaben verfallen. *Der/die
Beschaftigte ist bei einem Zeitguthaben von mehr als 60 Stunden verpflichtet, recht-
zeitig vor dem 31.03. eines jeden Jahres mit seinem/ihrer unmittelbaren Vorgesetz-
ten Uber den Abbau dieses Zeitguthabens eine Vereinbarung zu treffen, der/die da-
ran mitzuwirken hat,

'Beschéftigte kdnnen einen Ausgleich des Zeitguthabens — auch innerhalb der Ser-
vicezeit — grundséatzlich elgenverantwortlich unter Beachtung der dienstlichen Belan-
ge innerhalb der Organisationseinheit stundenweise, ganztagig oder mehrtagig vor-
nehmen. 2lm Interesse der Aufrechterhaltung eines geordneten Dienstbetriebes ist
der Umfang rechtzeitig mit dem/der unmittelbaren Vorgesetzten abzustimmen.
3Zeitschuld kann nicht mit dem Urlaubsanspruch verrechnet werden.

'Uberstunden sollen im Rahmen einer flexiblen Arbeitszeitregelung eine absolute
Ausnahme darstellen. 2Uberstunden gemaR § 7 Abs. 7 TV-L sind nur dann gegeben,
wenn sie durch das Dezernat Personal und Organisation vorab angeordnet worden
sind und Uber die an diesem Tag geleistete Sollarbeitszeit oder Uber den Arbeitszeit-
rahmen hinausgehend anfallen. *In zwingenden eilbedirftigen Einzelfallen kann
der/die direkte Vorgesetzte Uberstunden anordnen. *Die Information des Dezernats
Personal und Organisation ist dann unverzliglich nachzuholen, welches diese an den
zustandigen Personalrat weitergibt. °Die im Rahmen der flexiblen Arbeitszeit zul4ssi-
gen Uberschreitungen der Sollarbeitszeit stellen keine zu verglitenden Uberstunden
dar, da sie durch Freizeit ohne tarifliche Zeitzuschidge ausgeglichen werden.
"Angeordnete Uberstunden werden einem gesonderten Arbeitszeitkonto (Sonderkon-
to) gutgeschrieben; tarifliche Zeitzuschlige werden verglitet. ®Ansonsten werden die
Uberstunden nach den gesetzlichen bzw. tariflichen Bestimmungen abgegolten.
9Zeitguthaben auf dem Sonderkonto kénnen zusétzlich zu dem Zeitguthaben auf




dem Zeitkonto angesammelt werden und sollen bis zu dem in Abs. 7 genannten
Stichtag ausgeglichen werden; eine Kappung erfolgt nicht. "°Die Ausfilhrungen die-
ses Absatzes gelten flir die von Beamtinnen und Beamten zu leistende Mehrarbeit
entsprechend.

(8) 'Scheidet ein/e Beschiftigte/r aus dem Dienst der Universitét aus, ist er/sie verpflich-
tet, sein/ihr persénliches Zeitkonto bis zu diesem Zeitpunkt auszugleichen. *Der Ar-
beitgeber ist berechtigt, eine im Zeitpunkt der Beendigung des Arbeitsverhéltnisses
bestehende Zeitschuld mit Entgeltanspriichen des/der Beschéftigten zu verrechnen,
3Sofern eine Verrechnung nicht méglich ist, ist der/die Beschéftigte verpflichtet, die
Zeitschuld durch Riickzahlung des entsprechenden Enfgelts auszugleichen.

(9) 'Das Interesse der Beschiftigten an einer flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit und
dem zeitnahen Ausgleich von Zeitguthaben ist angemessen zu berlicksichtigen; bei
Zweifelsfragen wird die nach § 8 (1) der Dienstvereinbarung zu bildende Kommission
mit dem Vorgang befasst. 2Bezieht sich der Vorgang auf eine/n einzelne/n Beschéf-
tigte/n, ist die Zustimmung der/des Betroffenen einzuholen. *Die Beteiligungsrechte
des Personalrats nach dem Landespersonalvertretungsgesetz (LPVG) werden durch
diese Regelung nicht berihrt.

§ 3 Abwesenheit vom Dienst

(1) 'Bei Erholungs- und Sonderurlaub, Krankheit, Kuren und ganztagiger Dienst- oder
Arbeitsbefreiung ist zur Arbeitszeitberechnung die flr den jeweiligen Tag geltende
Sollarbeitszeit (§ 2 Abs. 4) zugrunde zu legen. “Entsprechendes gilt bei vorzeitiger
Beendigung des Dienstes wegen akuter Erkrankung.
®Erkrankt der oder die Beschaftigte wahrend des Zeitausgleichs und zeigt dies un-
verzuglich an, so werden die durch arztliches Attest nachgewiesenen Tage in H6he
der darauf entfallenden Sollarbeitszeit angerechnet.

(2) 'Bei Dienstreisen und Dienstgéngen, eintdgigen Fortbildungen und An- und Abreise-
tagen von mehrtégigen Fortbildungen werden Zeiten der Erledigung des Dienstge-
schafts innerhalb des am jeweiligen Tag geltenden Arbeitszeitrahmens mit ihrer tat-
séchlichen Dauer berlicksichtigt. 2Reisezeiten werden bei Dienstreisen, Dienstgan-
gen, soweit Dienstgange an der Dienststelle beginnen oder enden, eintégigen Fort-
bildungen und An- und Abreisetagen von mehrtagigen Fortbildungen ebenfalls in-
nerhalb des am jeweiligen Tag geltenden Arbeitszeitrahmens mit ihrer tatsachlichen
Dauer beriicksichtigt.
3Uberschreiten Zeiten der Erledigung des Dienstgeschéfts den geltenden Arbeitszeit-
rahmen, so werden sie mit ihrer tatséchlichen Dauer als Arbeitszeit berlicksichtigt;
bei den jeweiligen Arbeitszeitrahmen Uiberschreitenden Reisezeiten wird die Halfte
dieser Zeit berlicksichtigt.

“Im Ubrigen wird bei mehrtagigen Fortbildungen die regelmaRige tagliche Arbeitszeit
flir jeden Fortbildungstag berticksichtigt; fur in Teilzeit titige Beschaftigte wird der
auf diesen Tag entfallende Teil der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit einer
entsprechenden Vollzeittatigkeit beriicksichtigt. °Sollte ausnahmsweise an diesen
Tagen die Gesamtdauer der Fortbildung abzliglich der Pausenzeiten {iber die Sum-
me der flir diese Tage vorgesehenen regelméaRigen Arbeitszeit hinausgehen, wird
die Uberschreitende Zeit ebenfalls berlicksichtigt.

®Dienstreisegenehmigungen werden wie bisher beantragt.
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(3) 'Zeiten eines Arztbesuches einschlieBlich Wegezeiten gelten innerhalb der allgemei-
nen Servicezeit (§ 2 Abs. 2 Satz 3) als Anwesenheit mit ihrer tats&chlichen Dauer,
soweit die Wahrnehmung nicht auflerhalb der Servicezeit moglich ist.
2Ausnahmsweise kénnen dariiber hinaus Zeiten eines Arztbesuchs einschlieBlich
Wegezeiten als Anwesenheit bis zur Hohe der Sollarbeitszeit berlicksichtigt werden,
wenn ansonsten die Einhaltung der wdchentlichen Arbeitszeit unzumutbar erschwert
wird (z.B. Arztbesuche bei chronischen Erkrankungen, Schwangerschaft etc.).

§ 4 Ausnahmen von der flexiblen Arbeitszeit aus dienstlichen Griinden

(1) "Der oder die jewellige Vorgesetzte kann aus zwingenden dienstlichen Griinden an-
ordnen, dass einzelne Beschéftigte oder Gruppen von Beschéaftigten voribergehend
von der Inanspruchnahme der flexiblen Arbeitszeit ausgenommen werden oder vo-
ribergehend auBerhalb der Servicezeiten Dienst zu leisten haben (maximal bis zur
taglichen Sollarbeitszeit). %In Zweifelsfallen entscheidet die Kommission geméan § 8.

(2) 'Sind in Organisationseinheiten verbindliche Dienstplane aufgestellt, werden die da-
rin genannten Beschéftigten flir die Zeit des Tages, in der sie im Dienstplan einge-
setzt sind, von der Inanspruchnahme der flexiblen Arbeitszeit ausgenommen.

(3) 'Die Mitbestimmungsrechte des Personalrates nach § 72 Abs. 4 Nr. 1 LPVG bleiben
unberthrt.

§ 5 Ermittiung der Arbeitszeit

(1) 'Fur die Ermittlung der Arbeitszeit aller Beschéftigten im Sinne von § 1 Abs. 2 wer-
den Zsiterfassungsgerate verwendet, die beim Betreten und Verlassen des jewelli-
gen Dienstgebaudes dort (s. Anlage 2) von den Beschéftigten personlich zu bedie-
nen sind, jedoch nicht bei Dienstgéngen auf dem Campus oder in andere Universi-
tatsgebaude innerhalb von Diisseldorf. 2Es gilt nicht als Verlassen des Gebéudes,
wenn die Ruhepause auf dem Campus genommen wird und in der Absicht angetre-
ten wird, deren automatisch berlicksichtigte Dauer von 30 Minuten nicht zu Uber-
schreiten.
®Die vorgeschriebene Pausenzeit (§ 2 Abs. 3) wird bei einer mehr als sechsstiindi-
gen Anwesenheitszeit automatisch berlicksichtigt, bei einer Arbeitszeit von bis zu
sechs Stunden erfolgt deshalb kein automatischer Pausenabzug. “Ist vorher abzuse-
hen, dass der/die Beschaftigte bei Anwesenheit (iber die Mittagszeit eine Pause von
bis zu 30 Minuten oder mehr einlegen méchte, der automatische Pausenabzug (z.B.
aufgrund einer Arbeitszeit unterhalb von sechs Stunden) jedoch geringer ist bzw.
sein wird, so ist in diesen Féllen die Pausenzeit durch den/die Beschéftigte/n am
Zeiterfassungsgerat zu buchen.

(2) "Notwendige Korrekturen und Ergaénzungen (z. B. bei Urlaub, Krankheit, Dienstgang,
Nichtbedienen der Zeiterfassungsgerate, Loschung fehlerhafter Buchungen usw.)
der von den Zeiterfassungsgeraten ermittelten Daten sollen von den Beschaftigten
selbst unverzlglich Uber den elektronischen Workflow (§ 5a) vorgenommen werden.
Korrekturen sind nur fiir den laufenden Monat und die zwei davor liegenden Monate
moglich,

(3) 'Die Zeiterfassungsgerate miissen so ausgestattet sein, dass alle Beschaftigten un-
ter Berticksichtigung der Korrekturbelege jederzeit den Stand ihres personlichen
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Zeitkontos abfragen kénnen. 2Auf Wunsch erhalten sie einen Ausdruck ihres Zeitkon-
tos.

(4) 'Das fiir die flexible Arbeitszeit einzusetzende Erfassungssystem und die zugehdrige
Software sind in der Anlage 2 zur DV (u. a. bezliglich der Hardware, Standorte der
Zeiterfassungsgerate) beschrieben. 2Die Anlage kann separat gedndert werden.

§ 5a WebService, elektronischer Workflow

(1) 'Alle Beschéttigten, die an der flexiblen Arbeitszeit teilnehmen, erhalten innerhalb
des Universitatsnetzes webbasierten Zugriff auf ihre Zeiterfassungsdaten (WebSer-
vice). 2Der Zugang hierzu erfolgt durch eine Benutzerkennung und ein Passwort,

(2) 'Buchungskorrekturen und die Beantragung von Abwesenheitszeiten (Urlaub, Son-

derurlaub, Arbeits-/ Dienstbefreiung, ganztigiger Zeitausgieich, Schichttausch,

Dienstreise, Dienstgang, Arbeits-/Dienstunféhigkeit ohne Attest) erfolgen durch die in

§ 1 genannten Beschéftigten grundsétziich ber die in diesem System abgelegten

elektronischen Workflows. 2Erforderliche Nachweise (z.B. fir die Gewahrung von

Sonderurlaub) sind entweder zusammen mit dem Antrag in digitaler Form oder im

Nachgang per Hauspost vorzulegen. ®Die Bestatigung der Vertretungsregelung

durch die zur Vertretung vorgeschlagene Person kann in den Workflow eingebunden

werden,

'Beschaftigte, die aufgrund ihrer Arbeitsplatzgestaltung keinen Zugang zu Arbeits-

platzrechnern haben, sind nicht verpflichtet, ihre Antrdge Uber den WebService zu

stellen, ?Fiir Buchungskorrekturen und die Beantragung von Abwesenheitszeiten
werden Korrekturbelege (Anlage 3) zur Verfligung gestellt, die von den Beschaftigten
unverzliglich selbst auszufiillen und von der oder dem jeweiligen unmittelbaren Vor-
gesetzten abzuzeichnen sind.

(4) 'Beschaftigte, die von § 1 erfasst sind, kdnnen den WebService zur Selbstauskunft
tiber Urlaubsguthaben bzw. zur Auskunft (ber genehmigte Urlaubsantrage nutzen.

(3

~—

§ 6 Sonderregelung fiir einzelne Gruppen von Beschéftigten

(1) 'Bei Teilzeitbeschéaftigung kniipit die Gleitzeitregelung an die vertraglich vereinbarte
Teilzeitregelung an.

(2) "Hinsichtlich der Zeitschulden/Zeitguthaben (§ 2 Abs. 5) gelten fiir Teilzeitbeschaftig-
te folgende Regelungen (Nachkommastellen bleiben unberiicksichtigt):

Wochenarbeitszeit Zeitguthaben Zeitschulden
86 — 100 % 60 Stunden 20 Stunden
76 -85 % 51 18

67 ~75% 45 16

51—66 % 40 14

41 -50 % 30 10
21-40% 21 8

bis 20 % 15 3

(3) 'Die tagliche Arbeitszeit werdender und stillender Miitter darf, soweit sie unter 18
Jahre alt sind, 8 Stunden und im Ubrigen 8,5 Stunden nicht iberschreiten. Stillzeiten
werden als Anwesenheitszeit angerechnet.
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(4) 'Die tagliche Arbeitszeit jugendlicher Beschaftigter unter 18 Jahre darf 8,5 Stunden
nicht tiberschreiten. § 2 Abs. 2 gilt fir Jugendliche mit der Mallgabe entsprechend,
dass die Ruhepause eine Stunde betrdgt.

§ 7 Zustandigkeit fiir die Ermittlung der Arbeitszeit, Datenschutz

(1) 'Zustandig fiir die Zeiterfassung, die Zeitkorrektur, die Uberpriffung der Einhaltung

der Regelungen und die Uberpriifung der Einhaltung der personlichen Arbeitszeit

(z. B. Uberschreitung der Zeitschulden bei Beschéftigten um mehr als 20 Stunden im

Monat) ist das Dezernat Personal und Organisation der Zentralen Universitatsver-

waltung.

(2) 'Die personenbezogenen Daten diirfen nur

a) fir die Ermittlung und Uberpriifung der Einhaltung der Arbeitszeit (z.B. Zeiten der
Dienst-/Arbeitsunfahigkeit, Dienst-/Arbeitsbefreiung, Mehrarbeit/Uberstunden und
des Urlaub, Prifung der zuléssigen Zeitschulden/-guthaben)

b) flr die Filhrung einer An- und Abwesenheitsliste (Gruppenliste und Gruppenka-
lender geméf Anlage 2)

¢) flr die Erhebung und die damit im Zusammenhang stehenden elektronischen Da-
tentibermittlungen zahlungsbegriindender Daten flir die Festsetzung und Zahl-
barmachung von Besoldungs- und Entgeltansprlichen sowie

d) in anonymisierter Form fir Statistiken, insbesondere zur Evaluation der Arbeits-
zeitmodelle,

verwendet werden.

’Die personenbezogenen Daten sind durch organisatorische und technische Maf-

nahmen gegen unzuldssige Bearbeitung und Nutzung sowie gegen Kenntnisnahme

durch Unbefugte zu sichern. *Die personenbezogenen Daten eines Abrechnungs-

zeitraums nach § 2 Abs. 7 sind grundsétzlich spatestens nach 6 Monaten zu [6-

schen. “Eine darliber hinausgehende Speicherung ist nur fiir solche Daten zuldssig,

die zur Erflllung gesetzlich zugewiesener Aufgaben erforderlich sind. ®In diesen Fal-

len sind die Daten sechs Monate nach Ablauf des fiir die Aufgabenerflllung gesetz-

lich festgelegten Zeitraums zu l6schen. ®Besoldungs- und entgeltrelevante Daten, die

slektronisch Ubermittelt werden, unterliegen den fUr sie geltenden gesetzlichen Auf-

bewahrungsfristen.

Zustandig nach Abs. 2 Buchst. (a) bis (d) sind ausschlieRlich die geschéftsplanmé-
Rig mit Angelegenheiten der flexiblen Arbeitszeit betrauten Mitarbeiter/innen des De-
zernats Personal und Organisation sowie die Personalsachbearbeiter/innen des De-
zernats Personal und Organisation der Zentralen Universitatsverwaltung nach Buch-
stabe (c), soweit das flir die Aufgabenwahrnehmung erforderlich ist.

2lm Rahmen der Wahrnehmung ihrer Fiihrungsverantwortung sind die jeweiligen
Vorgesetzten bzw. ihre Abwesenhsitsvertreter/innen zu Auswertungen gemaf Abs. 2
Buchst. (b) fiir die ihnen untergeordneten Beschaftigten berechtigt. *Um qualifizierte
Entscheidungen z.B. Uber einen Fehlzeitantrag treffen zu kdnnen, wird den Yorge-
setzten Zugriff auf einen Gruppenkalender gewahrt, in dem alle geplanten und ge-
nehmigten Abwesenheitszeiten (Liste geméan Anlage 2) der jeweiligen unterstellten
Mitarbeiter/innen fiir das laufende und das nachfolgende Kalenderjahr dargestellt
sind. *Darlber hinaus kann jede/r Mitarbeiter/in ihre/seine eigenen Daten sowie der

—_—
W
S
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Personalrat in Absprache mit der Dienststelle und mit Zustimmung der/des jeweiligen
Beschaéftigten die Daten einsehen.

§ 8 Flexible Arbeitszeit und Rechte des Personalrates

(1) Zur Klarung von Zweifelsfragen und zur Auswertung von Erfahrungen, die sich bei
der Anwendung der Dienstvereinbarung ergeben, wird eine Kommission eingerichtet;
sie setzt sich aus je drei Vertreterinnen/Vertretern der beiden Personalrate sowie je
zwel Vertreterinnen/Vertretern der Zentralen Universitatsverwaltung, der Universi-
tats- und Landesbibliothek und des Zentrums fiir Informations- und Medientechnolo-
gie zusammen,

(2) 'Der Personalrat ist berechtigt, sich jederzeit (iber das Verfahren und die Ergebnisse
der Auswertung der Zeiterfassung zu informieren.

§ 9 Missbrauch

'Ein Missbrauch der Zeiterfassungsanlage und/oder des Korrekturbeleges bzw. des
elekironischen Workflows ist ein Dienstvergehen mit den sich daraus ergebenden ar-
beits- bzw. dienstrechtlichen Konsequenzen (Abmahnung, Kiindigung bzw. Disziplinar-
verfahren), “Bei wiederholten VerstdfRen gegen die Bestimmungen der Dienstvereinba-
rung kénnen Beschéftigte zur Vermeidung einer Wiederholungsgefahr durch den Dienst-
vorgesetzten fur einen bestimmten Zeitraum oder dauerhaft aus der flexiblen Arbeitszeit
herausgenommen werden.

§ 10 Schiussbestimmungen

'Diese Dienstvereinbarung, welche die Dienstvereinbarung tiber die Einfiihrung der glei-
tenden Arbeitszeit vom 31.01.2002 ersetzt, tritt am 01. Januar 2015 in Kraft und gilt flir
die Dauer eines Jahres und verlangert sich stillschweigend, bis sie durch eine andere
Vereinbarung ersetzt oder gekiindigt wird. ?Die Kiindigung ist jeweils zum Ende eines

- Kalenderjahres mit einer Frist von drei Monaten méglich. *Nachwirkung ist ausgeschlos-
sen.

Dusseldorf, den 11.12.2014

Heinrich-Heine-Universitat Disseldorf Personalrat der
Rektorin wissenschaftlich Beschéftigten
Vorsitzende Person

i (o8 K g 2,9

Prof. Df, Anja Steinbeck Karin Vehlhaber

f‘ 2
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Anlagen zur Dienstvereinbarung liber die Einfliihrung der
flexiblen Arbeitszeit

Anlage 1zu § 2 Abs. 2 S. 5 DV-FLAZ

Servicezeiten

FUr wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind derzeit keine abweichenden

Servicezeiten vereinbart.
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Anlage 2 zu § 5 Abs. 4 DV-FLAZ

Einzusetzendes Zeiterfassungssystem, Soft- und Hardware, Standorte

Die Zeiterfassung erfolgt mittels des Zeiterfassungssystems ZEUS 3.x der Fa. ISGUS,
Das System besteht aus folgenden Komponenten:

- ZEUS 3.x Software "Zeiterfassung"
- ZEUS WebService (Workflow)
- 13 Zeiterfassungsterminals

- 1 WebService Terminal
- Zeiterfassungsmedium/Transponder (Schliisselanhénger mit Mifare DESFire

Chip)

Terminalstandorte

Gebaude 15.16 MMZ
Gebaude 16.11.00 West

Gebdaude 16.11.00 Ost

Gebaude 16.61.00.U1 O.ASE.
Gebéude 21.01.00

Gebaude 23.03.U1

Gebaude 23.21.00 (Kernsanierung — Austausch ausgesetzt)
Gebdude 23.31.00.04

Gebiude 23.40.U1 Dezernat Gebaudemanagement
Gebaude 24 .41 Zentralbibliothek

Gebaude 24.81 Juridicum

Gebiude 25.12
Gebaude 25.32.U1
Gebaude 25.41 ZIM

Die Beschéftigten werden dem Terminal zugeordnet, welches dem sténdigen Arbeits-
platz am néchsten liegt (Stammterminal). Dariiber hinaus ist auf Antrag mit Zustimmung
des/der Vorgesetzten die befristete oder dauerhafte Freigabe von weiteren Terminals
moglich, wenn dies dienstlich erforderlich ist. Die Terminals im Gebaude 16.11 gelten als

ein Terminal.

Folgende Programmteile des Systems kommen zum Einsatz:
Personalstammdaten: '

- Personal-Nr. (identisch mit der LBV-Personalnummer)

- Transponder-Nummer

- Abteilungszugehdrigkeit

- Beschaftigungsart (Beschéaftigte/Beamte, fir Zwecke der Urlaubs- und Krank-
heitsverwaltung gibt es auch die Gruppen Professoren, Auszubildende, Pralti-
kanten)
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- Beschéftigungsgrad (Teilzeit/Vollbeschaftigung)

- Tégliche Sollarbeitszeit und Arbeitstage pro Woche
- Rundungseinheit (Berechnung der FLAZ in Minuten)
- Geburtsdatum

- Eintrittsdatum (Beginn der FLAZ-Teilnahme)

- Austrittsdatum (Beendigung der Gleitzeitteilnahme)

Arbeitszeiterfassung:

Zur Bedienung der Erfassungsgerate beim Betreten und Verlassen des Dienstgebdudes
wird ein Transponder/Schliisselanhé&nger mit Mifare Desfire Chip eingesetzt. Aus Daten-
schutzgriinden werden auf diesem keine personenbezogenen Daten gespeichert, auf
der Chipkarte befindet sich nur eine Zuordnungsnummer. Der Chip wird nur fir Zwecke
der Erfassung der Arbeitszeiten eingesetzt.

Zugriff und Berechtigungen

Die Erfassung und Auswertung der FLAZ-Daten erfolgt ausschlieflich im Dezernat Per-
sonal und Organisation der Zentralen Universitatsverwaltung. Die Daten der Zeiterfas-
sung befinden sich auf einem Server im ZIM. Terminals und Zeiterfassungssoftware sind
durch ein Firewall-Konzept hinreichend vor dem unbefugten Zugriff zu schiitzen.

Eine Koppelung der Systeme MACH PM und ZEUS Zeiterfassung besteht derzeit nicht;
die Einflihrung einer Schnittstelle bedarf der Zustimmung der Personalrate.

Zugangs- und Zugriffsberechtigung auf die Zeiterfassungssoftware werden vom ZIM
verwaltet. Benutzerkennungen und Berechtigungsrollen sowie das zugehdrige Passwort
werden durch die Abteilung 3.2 im Dezernat Personal und Organisation verwaltet. Glei-
ches gilt auch flir den ZEUS WebService (Workflow).

ZEUS WebService (Workflow)

Buchungskorrekturen und Beantragung von Abwesenheitszeiten

Nachfolgend genannte Fehlzeiten kénnen im Workflow durch die Beschéftigten bean-
tragt werden: '

Nr. Bezeichnung Kurz | Workilow
Antragsteller

1 Urlaub URL | X

2 Krank ohne AT KoA | X

3 Kind Krank unbezahit KKu | X

4 Sonderurlaub SU | X

7 Gleitzeit GLZ | x
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Gruppenkalender

Der Gruppenkalender zeigt die im Workflow beantragten und die sowohl schriftlich als

auch die digital genehmigten Abwesenheitszeiten, welche in unten stehender Liste mit X
markiert sind. Zugriffsberechtigt sind die Abteilungsleiter/innen, Dezernen-
ten/Dezernentinnen, Stabsstellenleiter/innen der jeweiligen Einrichtungen gem. aktuel-
lem Geschéaftsverteilungsplan sowie deren Abwesenheitsvertreter/innen.

Nr. Bezeichnung Kurz | Antragsteller | Gruppenkalender
1 Urlaub URL X X
2 Krank chne AT KoA X

3 Kind Krank unbezahit KKu X

4 Sonderurlaub su X X
5 Dienstgang ohne Korrekturbeleg | DGo X

6 Jugendbetreuung JB X X
7 Gleitzeit GLZ X X
8 | Arztbesuch unbezahlt Abu X

9 Mutterschutz MU X X
10 | Bund/Zivildienst B/Z X

11 | § 15 a BAT/MT Arb od. 2a ArbZV | AZV - -
12 | Weiterbildung W X X
13 | Elternzeit EZ X X
14 | Rosenmontag ROS X X
15 | Karneval AW X

16 [ Dienstbefreiung DBF X X
17 | Dienstbefreiung unbezahit DBu X X
18 | Schulung Sch X X
19 | Uberstundenabbau UA X X
20 | Betriehsfeier BF X

21 | Betriebsausflug BAF X

22 | Krank mit AT KmA X

33 | Kind Krank bezahlt KKb X

40 | Kurzzeitpflege § 2 unbezahlt KPu X

41 | Pflegezeit PfZ X

43 | Urlaubsvorgriff auf Folgejahr \' X

44 | Sonderurlaub unbezahlt Suu X X
55 | Dienstgang DG X X
56 | Dienstreise DR X X
57 | Dienstreise (unfallrechtlich) Dru X X
66 | Forschungsfreisemester FFS X

88 | Arztbesuch AB X

99 | Mehr als 3 Tage Krank o. AT >3 X

100 | Systemstart S - -
110 | Rufbereitschaft Ruf X

111.| Urlaub D6 / ULB URL X X (entfallt kiinftig)
112 | HUF-Lehrg&nge (ungenehmigt) Hun X X
113 | Berufsschule BSc X X
115 | Urlaub — Schicht UrS X X
119 | Uberstundenfrei chne GLAZ UoG X

122 | HUF-Lehrgang HUF X X
177 | Schoffentétigkeit bezahlt S6b X X
178 | Mandatsausubung bezahlt MAb X X
222 | Krank ohne Lohnfortzahlung KoL X

223 | Krank mit Vorerkrankung(en) KmV X
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224 | Sanatorium / Kur flir Beamie San X
225 | Beamte Teildienstfahig Tdf X
226 | Beschaftigungsverbot MuSchG Bes X X
229 | Krank — Attest fehlt KAFf X
300 | HPR — Tétigkeit HPR X
333 | Kind Krank stationar KKS X
339 | Urlaub Kinderbetreuung § 20a U-K X X
Frurlv
400 | Schichttausch ST X
440 | Schichtdienst sD X
444 | Sonderurlaub / AWBG AWb X X
500 | Kein Arbeitsverhalinis 000 X
501 | Rente auf Zeit RaZ X
550 | Professurveriretung Pro X
600 | Altersteilzeit ATZ X
700 | Betriebsferien BTF X
800 | Unentschuldigtes Fehlen o. Geh uF X

Nicht ausgewahlte Fehlzeiten werden im Gruppenkalender nicht angezeigt.

Gruppenliste

Die Gruppenliste (Statusliste) zeigt dem/der zugriffsberechtigten Vorgesetzten den An-
und Abwesenheitsstatus der jeweiligen untersteliten Mitarbeiter/innen zum jeweiligen
Abfragezeitpunkt an (Name, Vorname, anwesend/abwesend).
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Anlage 3 zu § 5a Abs. 4 8. 2 der DV-FLAZ

Korrekturbelege

Antragsteller/~in

Fir Riickfragen;
Telefon diensil.

HEINRICH HEINE

UNIVERSITAT DUSSELDORF

81-
Universitatseiniichtung (WE, Institut, Dezernat, Abteilung) E-Mail
Gebéude Schitisselanhdngernummer
An die

Heinrich-Heine-Universitat Diisseldorf
Dezernat Personal und Organisation
Abteilung 3.2.2 - Zeitmanagement

40204 Diisseldorf
Fax (0211) 81-15948

Um Korrektur meines Arbeitszeitkontos wird wie folgt gebeten:

Zutreffendes bitte ankreuzen & oder ausfiillen

Sichtvermerk
bzw,
Genehmigtng
der/des
Vorgesetzten

[l FLAZ-Zeitausgleich

Datum Bemerkung/Grund

ganztagig

(Uberstundenkonto)

[0 Uberstunden Zeitausgleich

Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis

allgemeinen Servicezeit

[0 Arzthbesuch innerhalb der

I Krankhsit (nicht ganztigig)

Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis

Mandatsausiibung’
Arbeitsbefreiung’
Dienstbefreiung’

i

Y néihere Angaben/Nachwels erforderlich

Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis

Héhere Gewalt?

o

Sonstiges®
2 ndhere Angaben erforderlich

Schichttausch (ganztagig)

Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis

Nachholen einer Buchung

1 Kommen
[0 Gehen

Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis

lch versichere die Richtigkeit der oben gemachten Angaben. Mir ist bewusst, dass falsche Angaben zu
dienst- bzw. arbeitsrechtlichen Konsequenzen fiihren.

Datum

Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

Erledigungsvermerk Dez..3.2.2
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HEINRICH HEINE
o e UNIVERSITAT DUSSELDORF
Fir Riickfragen:

Antragstelier/-in Talefon dienstl,
81-
Universitilselnrichtung (WE, Institut, Dezernat, Abtellung) E-Mail
Gebaude Schilisselanhéngsrnummer
An die

Heinrich-Heine-Universitat Diisseldorf
Dezernat Personal und Organisation
Abteilung 3.2.2 — Zeitmanagement
40204 Diisseldorf

Fax (0211) 81-15948
Um Korrektur meines Arbeitszeitkontos wird wie folgt gebeten: R ——
. bzw.
Zutreffendes hifte ankreuzen & oder ausfiillen Genehmigung
derides
Vorgeseizien
Nachholen von Buchungen Datum - Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis
[] Kemmen
[ Gehen
Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis
[ Kommen
[ Gehen
Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis
[l Kommen
[ Gehen
Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von bis
[l Kommen
] Gehen
Datum Uhrzeit Bemerkung/Grund
von his
[ Kommen
[0 Gehen

Ich versichere die Richtigkeit der oben gemachten Angaben. Mir ist bewusst, dass falsche Angaben zu
dienst- bzw. arbeltsrechtlichen Konsequenzen fihren. ’

Datum Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbelters Erledigungsvermerk Dez. 3.2.2
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HEINRICH HEINE
UNIVERSITAT DUSSELDORF
Fir Rockfragen:

Antragsteller/-in Telefon dienstl,
81-
Universitatselnrichtung (WE, Institut, Dezernat, Abtellung) E-Mai!
Geb8ude Schllisselanhéngernummer
An die

Heinrich-Heine-Universitét Diisseldorf
Dezernat Personal und Organisation
Abteilung 3.2.2 - Zeitmanagement
40204 Diisseldorf

Fax (0211) 81-15948

Um Korrektur meines Arbeitszeitkontos wird wie folgt gebeten:
Zutreffendes bitte ankreuzen [ oder ausflillen
Sichtvermerk

Hinwels: An- und Abrelsen am Geschéftsort wihrend mehrtégiger Dienstreisen sind keine berlicksichtigungsfihigen Relsezeiten, bz,

Genehmigung
der/des
Vorgesetzten

[[] Dienstreise / [] Fortbildung / ] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:

Relsebeginn Beginn des Dienstgeschéftes | Ende des Dienstgeschéftes Reiseende
Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzelt

[ Dienstreise / [ ] Fortbildung / [[] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:

Relsebeginn Beginn des Dienstgeschaftes | Ende des Dienstgeschéfies Reiseende
Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit

] Dienstreise / [[] Fortbildung / [ ] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:

Relsebeginn Beginn des Dienstgeschéftes | Ende des Dienstgeschéftes Reiseende
Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzelt

[ 1 Dienstreise / [] Fortbildung / [] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:

Relsebeginn Beginn des Dienstgeschéftes | Ende des Dienstgeschiftes Reiseende
Datum Uhrzeit Datum Uhrzelt Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit

[] Dienstreise / [] Fortbildung / [] Dienstgang - Zielort/Veranstaltung:

Reisebeginn Beginn des Dienstgeschéftes | Ende des Dienstgeschaftes Reiseende
Datum Uhrzelt Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit

lch versichere die Richtigkeit der oben gemachten Angaben. Mir ist bewusst, dass falsche Angaben zu
dienst- bzw. arbeitsrechtlichen Konsequenzen flihren.

Datum Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbelters Erledigungsvermerk Dez. 3.2.2
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