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— Dienstvereinbarung zur Arbeitszeitregelung —

Die bisherige Arbeitszeitregelung vom 14.9.1992, in der zuletzt mit Ergdnzungen vom
01.08.2011 geltenden Fassung, wird an die durch gesetzliche und sonstige Regelungen der
letzten Jahre verdnderten Gegebenheiten angepasst und durch die folgende Vereinbarung
ersetzt.

1. Geltungsbereich
Die Arbeitszeitregelung gilt grundsatzlich fiir alle tarifvertraglich Beschéftigten und Be-
amte der Akademie.

2. Sonderregelung fiir Teilzeitbeschiiftigte und werdende bzw. stillende Miitter
Grundsitzlich sind hierfiir die einschldgigen gesetzlichen Bestimmungen zu beachten.

Teilzeitbeschiiftigte
Die Arbeitszeit dieser Mitarbeiter/innen wird im Einzelfall im Einvernehmen mit dem
Vorgesetzten und dem Generalsekretér geregelt.

Werdende und stillende Miitter
Diese Mitarbeiterinnen diirfen an der gleitenden Arbeitszeit insoweit teilnehmen, als die
tdgliche Arbeitszeit von 8 Stunden und 30 Minuten nicht iiberschritten wird.

3. Sollarbeitszeit
Die wdochentliche Sollarbeitszeit fiir Vollzeitbeschiftigte entspricht der tarifvertraglich
vereinbarten Arbeitszeit von derzeit 39 Stunden. Sie ist grundsitzlich gleichmiBig auf
die Arbeitstage Montag bis Freitag verteilt und entspricht je Arbeitstag 1/5 (entspricht
aktuell 7 Std. und 48 Minuten) der tarifvertraglich vereinbarten Wochenarbeitszeit. Fiir
vollzeitbeschiftigte Beamtinnen/Beamte gilt die regelmiBige wochentliche Arbeitszeit
von derzeit 40 Stunden (8 Stunden/Tag).

4. Kernarbeitszeit
Wihrend der Kernarbeitszeit muss grundsitzlich jede/r Mitarbeiter/in in der Dienststelle
anwesend sein, sofern ihre/seine Abwesenheit nicht besonders genehmigt ist (z.B.
Dienstreise, Urlaub).

Kernarbeitszeit ist flir Vollzeitbeschiftigte folgende Zeit:

Montag bis Donnerstag:

09.00 Uhr bis 12.00 Uhr und von 13.30 Uhr bis 15.30 Uhr = 5 Stunden.

Fiir den Freitag kann Beginn und Ende der Kernzeit zwischen 07.00 und 09.00 Uhr bzw.
zwischen 13.00 und 14.00 Uhr individuell von der/dem Beschiftigten gewihlt werden.
Es muss jedoch gewihrleistet sein. dass die Kernarbeitszeit mindestens 5 Stunden (ohne
Mittagspause) betrégt.



5. Gleitzeit
Die Gleitzeit wird wie folgt festgelegt:

Montag bis Donnerstag

Beginn:  06.00 — 09.00 Uhr
Pause: 12.00 — 13.30 Uhr
Ende: 15.30 —20.00 Uhr

Im Rahmen der gleitenden Arbeitszeit diirfen - auBer auf Anordnung oder mit Genehmigung
des Vorgesetzten bzw. Generalsekretérs - tdglich nicht mehr als 10 Stunden gearbeitet wer-
den.

Bei einer taglichen Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden ist die Arbeit durch eine Ruhepause
von mindestens 30 Minuten zu unterbrechen. Die Pause ist in der Gleitzeit montags bis
donnerstags zwischen 12.00 und 13.30 Uhr zu nehmen. Sie kann auf 90 Minuten ausgedehnt
werden. Bei einer tiglichen Arbeitszeit von mehr als 9 Stunden betriigt die Ruhepause 45
Minuten.

Bei Nichtinanspruchnahme der Ruhepausen werden die gesetzlich vorgeschriebenen Min-
destpausen automatisch von der tdglichen Arbeitszeit abgezogen.

Freitags ist die Regelung unter Nr. 4 zu beachten. Im Rahmen der Gleitzeitregelung
kann am Freitag bis 18.00 Uhr gearbeitet werden.

Innerhalb der Gleitzeiten kénnen die Beschiftigten grundsitzlich Beginn und Ende der
Arbeitszeit ohne vorherige Ankiindigung wihlen. Um eine reibungslose Aufgabenerle-
digung bzw. Inanspruchnahme der Gleitzeitregelung in den einzelnen Bereichen sicher-
zustellen sind dienstliche Belange vorrangig zu beriicksichtigen. Insbesondere ist eine
angemessene personelle Besetzung oder Vertretung zu gewihrleisten.

Die hierzu erforderlichen Absprachen treffen die Vorgesetzten mit den beteiligten Mit-
arbeiterinnen/Mitarbeitern; sie sollen die dienstlichen Erfordernisse sowie die persén-
lichen Belange aller Beschiftigten in den Aufgabenbereichen beriicksichtigen.

Zeitguthaben, die durch zusitzliche Arbeitsstunden anlésslich der Akademiesitzungen
oder Veranstaltungen entstehen. sind unter Inanspruchnahme der Uberstundenabgeltung
auszugleichen. Vor der Inanspruchnahme dieses Ausgleichs ist die Zustimmung des je-
weils zustidndigen Vorgesetzten einzuholen.

6. Anwesenheit

Die geltenden arbeitszeitrechtlichen Vorschriften sind zu beachten. Die tigliche Ar-
beitszeit darf ausschlieBlich der Pausen grundsitzlich 10 Stunden nicht iiberschreiten.
Wird ein/e Beschiftigte/r durch zwingende dienstliche Griinde nach 12.00 Uhr in An-
spruch genommen, ist es ihr/ihm gestattet. das Ende der Gleitzeit fiir die Mittagspause
um die Zeit der dienstlichen Inanspruchnahme nach 12.00 Uhr hinauszuschieben. Bei
offentlichen Veranstaltungen, zu denen von der Akademie eingeladen wird, zihlt die
Zeit der Anwesenheit nicht als Arbeitszeit. Ausnahmen hiervon bestehen dann, wenn
ein aktives Mitwirken vorliegt (z.B. eigener Vortrag. technischer oder organisatorischer
Support. Bewirtung etc.)



7. Arbeitszeiterfassung
Die Arbeitszeiterfassung erfolgt fiir Mitarbeiter/innen der Akademieverwaltung in
Mainz mittels Chipkarte am elektronischen Zeiterfassungsterminal bzw. mittels des
AIDA-Webtools fiir Zeiterfassung. Das Gerit erfasst die Zeiten minutengenau. Gebucht
werden kdnnen Zeiten zwischen 6.00 und 23.00 Uhr (auch an Wochenenden und Feier-
tagen). Der Abrechnungszeitraum betrégt hier jeweils einen Monat.

Pausen:

Das Gerit muss bedient werden, wenn absehbar ist, dass die tigliche Pausenzeit 30 Mi-
nuten {iberschreitet. Bei Vollzeitbeschiftigten wird generell eine tigliche Pausenzeit
von 30 Minuten angerechnet, sobald eine Arbeitszeit von 6 Stunden iiberschritten wird.
Pausen, die auBBerhalb des Akademiegebéudes verbracht werden (z. B. .,Raucherpausen™
oder private Besorgungsginge). sind generell durch die elektronische Zeiterfassung zu
dokumentieren.

Fiir die Einhaltung der arbeitsvertraglich vereinbarten Arbeitszeiten in den Vorhaben
der Akademie tragen die Projekt- bzw. Arbeitsstellenleitungen Verantwortung. Eine
Dokumentation der tdglichen Arbeitszeiten ist grundsitzlich nicht erforderlich. Sofern
konkrete Anhaltspunkte dafiir vorliegen, dass die arbeitsvertraglich vereinbarten Ar-
beitszeiten nicht eingehalten werden, kann eine Dokumentation eingefordert werden.

8. Ausgleich von Arbeitszeitkonten

Negative (max. 8 Stunden) oder positive Arbeitszeitkonten sollten grundsitzlich zeitnah
ausgeglichen werden. Das Zeitguthaben soll 80 Stunden nicht iibersteigen. Dariiber hin-
ausgehende Mehrarbeitsstunden werden ab dem 1. November 2018 von der elektroni-
schen Zeiterfassung nicht mehr beriicksichtigt und sind daher bis zum 31. Oktober 2018
auszugleichen. Bei deutlich hoher liegenden Arbeitszeitsalden kann bei der Dienststel-
lenleitung ein Antrag auf Fristverlingerung zum Abbau des Zeitguthabens gestellt wer-
den. Bei dieser Gelegenheit soll ein grundsétzlicher Austausch iiber geeignete MaBnah-
men zur Wiederherstellung eines ausgeglichenen Arbeitszeitkontos stattfinden.
Beschiftigte kénnen zum Ausgleich von Zeitguthaben mit Zustimmung des zustindigen
Vorgesetzten bis zu 4 Tage Freizeitausgleich innerhalb eines Zeitraumes von einem Mo-
nat in Anspruch nehmen. Innerhalb einer Woche kdnnen jedoch nur zwei Tage bean-
sprucht werden, beides jeweils auch in Verbindung mit Urlaubstagen. Ein entsprechen-
der Freizeitausgleich zur Abgeltung von Uberstunden ist bei allen Beschiftigten der
Akademie nur bei ordnungsgemifer und nachvollziehbarer Dokumentation der erbrach-
ten Arbeitszeiten zulédssig. Zusitzlich besteht am Akademiestandort die Option der
elektronischen Zeiterfassung auch fiir Beschiftigte, die in den Vorhaben titig sind.

9. Arbeitsunterbrechungen / Abwesenheitszeiten
Grundsitzlich besteht wihrend der Kernzeit Anwesenheitspflicht. Ausgenommen hier-
von sind genehmigte Abwesenheiten zur Erledigung von Dienstaufgaben auBerhalb des
Dienstgebdudes.

Zeiten, zu denen die Beschiftigten wegen Erholungsurlaub, Sonderurlaub, Arbeitsbe-
freiung unter Fortzahlung der Beziige oder Arbeitsunfihigkeit ganztigig abwesend sind.
werden mit der Sollarbeitszeit gem. Nr. 3 je Arbeitstag beriicksichtigt.



10.

11.

Eine Erfassung von Dienstgéngen erfolgt nicht, wenn der tigliche Dienstbeginn und das
Dienstende an dem Zeiterfassungsterminal per Chipkarte bzw. mittels des AIDA-Web-
tools erfasst werden.

Abwesenheitszeiten durch Dienstgénge und -reisen, die nicht im Dienstgebiude begin-
nen und/oder enden, sowie Abwesenheitszeiten durch Urlaub und Abbau von Zeitgut-
haben sind mittels des AIDA-Webtools zu beantragen und zu dokumentieren. Abwe-
senheitszeiten durch Arbeitsunfidhigkeit werden nach Anzeigen der Krankmeldung im
Generalsekretariat von der Verwaltung dokumentiert.

Alle iibrigen Abwesenheitszeiten wihrend der Kernzeit (z.B. Arbeitsaufnahme nach Be-
ginn bzw. Arbeitsende vor Ende der Kernzeit) sind nur mit Genehmigung der/des zu-
stindigen Vorgesetzten zulédssig. Die durch diese Abwesenheit ausfallende Arbeitszeit
ist nachzuarbeiten.

Termine flir Arztbesuche und sonstige medizinische Maflnahmen (z.B. Krankengym-
nastik) sind grundsitzlich auBerhalb der Kernarbeitszeiten zu vereinbaren. Lediglich bei
unvorhersehbaren und dringend erforderlichen Arztbesuchen kdnnen diese selbstver-
stindlich wihrend der Kernarbeitszeit erfolgen. Die hierdurch ausfallende Arbeitszeit
ist nachzuarbeiten, soweit nicht gesetzliche oder tarifliche Regelungen entgegenstehen
und sofern nicht in der Folge des Arztbesuches Arbeitsunfihigkeit festgestellt wird.

Bei Dienstreisen gilt neben der dienstlichen Inanspruchnahme am auswirtigen Ge-
schiftsort die Fahrzeit als Arbeitszeit, sofern und insoweit diese zu dariiber hinausge-
henden dienstlichen Zwecken genutzt wird (vgl. § 6 Abs. 11.S. 5 T-VL). Fiir jeden Tag
einschlieBlich der Reisetage wird jedoch mindestens die auf ihn entfallende regel-
mifBige. durchschnittliche oder dienstplanmifige Arbeitszeit beriicksichtigt, wenn diese
bei Nichtberiicksichtigung der Reisezeit nicht erreicht wiirde. Bei eintégigen Dienstrei-
sen ist grundsétzlich darauf zu achten, dass die Sollstundenzahl der Normalarbeitszeit
(aktuell: 7 Std. 48 Minuten) erreicht wird.

Zeiten fiir Dienstgidnge werden als Arbeitszeit angerechnet; das gilt jedoch nicht fiir
Wegezeiten von der Wohnung bis zur Aufnahme der Dienstgeschiifte an einer auBerhalb
der Dienststelle gelegenen Stelle sowie von der Beendigung der Dienstgeschiifte an ei-
ner auflerhalb der Dienststelle gelegenen Stelle zur Wohnung.

Muss ein/e Beschiftigte/r den Dienst im Laufe eines Arbeitstages wegen Erkrankung
oder Unfall beenden, so ist die flir diesen Tag geltende Normalarbeitszeit anzurechnen.

Sonderformen der Arbeit: Uberstunden, Nacht-, Sonn- und Feiertagsarbeit

Ein Ausgleich fiir Nachtarbeit (die Arbeit zwischen 21 Uhr und 6 Uhr) und Uberstunden
(angeordnete Arbeitsstunden des Arbeitgebers, die iiber die im Rahmen der regelmiBi-
gen Arbeitszeit von Vollzeitbeschiftigen fiir die Woche dienstplanmiBig bzw. betriebs-
liblich festgesetzten Arbeitsstunden hinausgehen und nicht bis zum Ende der folgenden
Kalenderwoche ausgeglichen werden) erfolgt nach MaBgabe der einschligigen Vor-
schriften (§ 8 Abs. | TV-L) in Form von Zeitzuschligen. Das bedeutet z.B. bei ange-
ordneter Nachtarbeit einen Zeitzuschlag von 20 % pro Arbeitsstunde, bei Sonntagsarbeit
einen Zeitzuschlag von 25 %.

Verwertungsverbot

Die Zeiterfassung dient ausschlieBlich der Uberpriifung der Arbeitszeit und der Einhal-
tung der Dienstvereinbarung. Auswertungen der erfassten Daten bediirfen der
Zustimmung des Personalrats. Die im Rahmen der Arbeitszeiterfassung anfallenden
personenbezogenen Daten diirfen nur gemiB ihrer Zweckbestimmung erfasst und



benutzt werden. Nicht zweckbestimmt erfasste Daten sowie die nicht zweckbestimmte
Nutzung der Daten unterliegen einem Verwertungsverbot.

12. Schlussbestimmungen
Gesetzliche, tarifliche oder sonst giiltige Vorschriften werden durch diese Dienstver-

einbarung nicht beriihrt.

Die Dienstvereinbarung kann von beiden unterzeichnenden Seiten mit einer Frist von
einem Monat zum Quartalsende gekiindigt werden.

Die Dienstvereinbarung tritt zum 01. Februar 2018 in Kraft.
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