DIENSTVEREINBARUNG ,,GLAZ*

Dienstvereinbarung
zwischen dem Personalrat der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Technik und Verwaltung
und dem Kanzler der Hochschule fiir Musik Detmold
zur Regelung der gleitenden Arbeitszeit (GLAZ) von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in
Technik und Verwaltung

§ 1 Grundsatzliches

(1)
Diese Dienstvereinbarung regelt die Ausgestaltung der gleitenden Arbeitszeit (GLAZ) der Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter in Technik und Verwaltung der Hochschule fiir Musik Detmold.

Unter der Voraussetzung der Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes gewahrleistet die GLAZ die Ausge-
staltung der individuellen Arbeitszeit,

(2)
Diese Dienstvereinbarung gilt grundsatzlich fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Technik und
Verwaltung der Hochschule mit Ausnahme folgender Personengruppen:

e Kanzler

* Hausdienst

e Reinigungsdienst

e Elementare Musikpadagogin im Musikkindergarten

Weitere Ausnahmen bediirfen der Vereinbarung zwischen dem Kanzler und dem Personalrat.

§ 2 Arbeitszeiten

(1)
Die regelmaRige Arbeitszeit ergibt sich fiir die Beamtinnen und Beamten aus § 2 Abs. 1 AZVO, fiir die
Beschaftigten aus § 6 TV-L.

(2)

Die regelmaBige tagliche Arbeitszeit (Sollarbeitszeit) ist der durchschnittlich auf einen Arbeitstag entfal-
lende Teil der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit. Flr Teilzeitbeschaftigte, deren Arbeitszeit un-
gleichmaRig auf die Arbeitstage der Woche verteilt wird, ergibt sich die regelmaRige tagliche Arbeitszeit
aus der individuellen Vereinbarung. Die Ausgestaltung der individuellen Arbeitszeit darf dienstlichen
Interessen nicht zuwiderlaufen.

(3)
Die Servicezeit, wéhrend der die Sachgebiete grundsatzlich ihre Funktionsfahigkeit in der Vorlesungszeit
zu gewdhrleisten haben, umfasst:

Montags bis Donnerstags:
09:00 bis 15:00 Uhr

Freitags:
09:00 bis 13:30 Uhr

(4)

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konnen montags bis freitags innerhalb eines Zeitraumes von 06.30
Uhr bis 20.00 Uhr Dienstbeginn und Dienstende grundsatzlich selbst bestimmen (Gleitzeit). Bei der Inan-
spruchnahme der Gleitzeit sind die dienstlichen Erfordernisse zu beriicksichtigen. :
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Anwesenheitszeiten vor 06:30 Uhr sowie nach 20:00 Uhr (Arbeitszeitrahmen) werden in der Regel nicht
berlicksichtigt. Sollen die im dienstlichen Interesse vor 06:30 Uhr bzw. nach 20:00 Uhr geleisteten Ar-
beitsstunden beriicksichtigt werden, so ist ein Korrekturbeleg zu erstellen (§ 5 Abs. 1 dieser Dienstver-
einbarung).

(5)

Die Arbeit ist bei einer Arbeitszeit von mehr als sechs bis zu neun Stunden durch Ruhepausen von insge-
samt mindestens 30 Minuten und bei einer Arbeitszeit von mehr als neun Stunden durch Ruhepausen
von insgesamt mindestens 45 Minuten zu unterbrechen. Die Ruhepausen kénnen in Zeitabschnitte von
jeweils mindestens 15 Minuten aufgeteilt werden.

Betragt die tatsdachliche Dauer der Ruhepausen weniger als die in Satz 1 genannte Zeit, wird automatisch
die in Satz 1 genannte Zeit als Pause angerechnet.

(6)

Die wochentliche Arbeitszeit darf 48 Stunden einschlieBlich Mehrarbeitsstunden durchschnittlich nicht
uberschreiten; die tagliche Arbeitszeit soll 10 Stunden durchschnittlich nicht iberschreiten. Fiir die Be-
rechnung des Durchschnitts der Arbeitszeit wird ein Zeitraum von 52 Wochen zugrunde gelegt.

§ 3 Zeiterfassung

(1)
Die individuell geleistete Arbeitszeit wird grundsatzlich durch elektronische Zeiterfassungsgerate (Ter-
minals) bzw. Webclients (PC-Arbeitsplatz, Zugang Prime WebSystems) erfasst.

Das Zeiterfassungssystem ist persénlich von den Beschaftigten zu bedienen:
e bei Betreten und Verlassen der Dienstgebdude zu Dienstbeginn, Dienstende und zu Pausen,
wenn das Dienstgebaude verlassen wird,
e zur Pause innerhalb der Dienstgebaude, wenn eine dort befindliche Kantine oder sonstige Sozi-
aleinrichtung fiir eine Ruhepause von mehr als 30 Minuten aufgesucht wird,
e bei Dienstgdngen zwischen den einzelnen Dienstgebduden sowie bei Dienstgéngen auRerhalb
der Hochschule durch Betdtigen der Dienstgangtaste.

(2)

Beschéftigte, denen die Arbeitszeiterfassung mangels Terminals nicht méglich ist und deren Riistzeiten
bis zur Inbetriebnahme des Webclients ein angemessenes MaR tiberschreiten, erhalten zur Kompensati-
on der Riistzeiten eine automatisierte Zeitgutschrift im Zeiterfassungssystem.

(3)

Unterbleibt die Zeiterfassung versehentlich oder ist aus dienstlichen Griinden eine Betitigung der Zeit-
erfassung nicht moglich —z. B. bei Antritt oder Ende einer Dienstreise am Wohnort —, ist ein Korrekturbe-
leg zu erstellen.

(4)
Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter kann das personliche Arbeitszeitkonto mit den entsprechenden
Einzelbuchungen tiber den Webclient einsehen.

(5)
Missbrauchliche Handhabung der Zeiterfassung stellt ein Dienstvergehen mit den sich daraus ergebe-
nen Konsequenzen dar.
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§ 4 Zeitausgleich

(1)

Grundsatzlich ist die arbeitsvertraglich vereinbarte bzw. beamtenrechtlich vorgeschriebene durch-
schnittliche regelmiaRige Arbeitszeit pro Woche einzuhalten. Unter- und Uberschreitungen dieser Ar-
beitszeit sind innerhalb des Studienjahres auszugleichen.

Ist ein Ausgleich bis zum Ende des Studienjahres nicht méglich, so werden bei einem Zeitguthaben bis zu
120 Stunden, bei einer Zeitschuld die gesamte Fehlzeit in den folgenden Ausgleichszeitraum tbertragen.

Die Fehlzeiten diirfen 40 Stunden nicht Uberschreiten.

Bei Teilzeitkraften errechnet sich die Hochstgrenze des tibertragbaren Zeitguthabens sowie der zuldssi-
gen Fehlzeiten entsprechend dem Verhiltnis der Reduzierung ihrer Arbeitszeit.

(2)
Zur Abgeltung von Zeitguthaben kann Freizeitausgleich in Anspruch genommen werden. Der Umfang
des Zeitausgleiches ist rechtzeitig mit der oder dem Vorgesetzten abzustimmen.

(3)

Die Erledigung von unaufschiebbaren personlichen Angelegenheiten innerhalb der Servicezeit ist im
Ausnahmefall in Abstimmung mit der oder dem Vorgesetzten méglich, wird jedoch nicht als Arbeitszeit
anerkannt.

§ 5 Beriicksichtigung von Fehlzeiten durch Abwesenheit

(1)
Die Gutschrift von Fehlzeiten erfolgt durch einen Korrekturbeleg, der von der oder dem Vorgesetzten zu
bestdtigen und an die Personalstelle weiterzuleiten ist.

Der fur die Zeitkorrektur erforderliche Korrekturbeleg ist in der Anlage abgebildet. Die Anlage ist Teil der
Dienstvereinbarung und gilt bis zur Einfllhrung des elektronischen Korrekturverfahrens,

(2)
Ganztdgige Abwesenheit wegen Urlaub, Krankheit, Kur, Dienstbefreiung oder gesetzlicher Feiertage
wird im Umfang der regelmaRigen téglichen Arbeitszeit als geleistete Arbeit beriicksichtigt.

(3)

Bei Dienstreisen, Dienstgdngen, eintégigen Fortbildungen und An- und Abreisetagen zu mehrtégigen
Fortbildungen werden Zeiten der Erledigung des Dienstgeschéftes sowie Reisezeiten innerhalb des Ar-
beitszeitrahmens (§ 2 Abs. 4 dieser Dienstvereinbarung) mit ihrer tatséchlichen Dauer beriicksichtigt.

Uberschreiten Zeiten der Erledigung des Dienstgeschiftes den Arbeitszeitrahmen, so werden sie mit
ihrer tatsachlichen Dauer als Arbeitszeit berlicksichtigt. Uberschreiten Reisezeiten den Arbeitszeitrah-
men, so werden sie mit der Halfte der Gberschreitenden Zeit als Arbeitszeit berlicksichtigt.

§ 6 Alternierende Telearbeit

Alternierende Telearbeit wird in einer individuellen Teilnahmevereinbarung zwischen der oder dem Be-
schaftigten und der Kanzlerin oder dem Kanzler ausgestaltet und ist in der Dienstvereinbarung ,Alter-
nierende Telearbeit” geregelt.

§ 7 Sonderregelung

Der Kanzlerin oder dem Kanzler bleibt vorbehalten, im Einzelfall und unter Mitbestimmung des
Personalrates Ausnahmen von dieser Dienstvereinbarung zuzulassen.

Seite 3 von 5




§ 8 Datenschutz

Die durch elektronische Zeiterfassungsgerate erhobenen Daten werden durch organisatorische und
technische Manhahmen gegen unbefugte Zugriffe gesichert. Die Personalstelle wertet diese Daten nur
zur Ermittlung der geleisteten Arbeitsstunden und Uberpriifung der Einhaltung der vertraglich verein-
barten Arbeitszeit aus. Die Daten werden nach Auswertung gesperrt und nach Ablauf von drei Monaten
geldscht. Der Personalrat ist berechtigt, sich jederzeit von der Einhaltung des Verfahrens zu
vergewissern.

§ 9 Regelungen zur Dienstvereinbarung

Diese Dienstvereinbarung tritt am 01.02.2015 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Dienstvereinbarung vom
01.02.2007 aulRer Kraft.

Diese Dienstvereinbarung gilt zunéachst bis zum 30.9.2017 und wird innerhalb dieser Zeit evaluiert.

Sie verlangert sich jeweils stillschweigend um ein weiteres Jahr, wenn sie nicht von einem der Vertrags-
partner mit einer Frist von 3 Monaten zum E tudienjahres gekiindigt wird.

Detmold, den 01. Februar 201

nzler Vorsitz des Personalrats
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An die Personalstelle

Anlage

Korrekturbeleg

Name/Vorname

Durchwahl fiir Riickfragen

Ich bitte um Korrektur meines Zeitkontos

Datum [ ganztigig L] nicht ganztigig
von Uhr
bis Uhr

aus folgendem Grund:

(bitte ankreuzen)

L] Krankheit
[]  Dienstgang
[]  Dienstreise / Fortbildung
1. Tag
Hinfahrt von Uhr bis Uhr
Dienstgeschaft : von Uhr bis Uhr
Riickfahrt von Uhr bis Uhr
2, Tag
Dienstgeschaft : von Uhr bis Uhr
Riickfahrt von Uhr bis Uhr
3. Tag
Dienstgeschaft : von Uhr bis Uhr
Riickfahrt von Uhr bis Uhr
] Buchen vergessen/ Karte vergessen/ Systemausfall
L] Sonstiges:

Datum Unterschrift:

Direkte/r Vorgesetzte/r: Zur Kenntnis genommen und zugestimmt (§ 5 Dienstvereinbarung ,GLAZ")

Datum Unterschrift:
Korrektureingabe durch die Personalstelle erfolgt:
Datum Unterschrift:
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