Dienstvereinbarung tUber die Arbeitszeit im EED

1. Praambel
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Zid

Die hier getroffene Arbeitszeitregelung dient dem Ziel, die Funktionsféhigkeit des EED as
Dienstleister fir Andere zu sichern und die Vereinbarkeit von Beruf und privater, insbesondere
familigrer Lebensgestaltung zu verbessern. Im Sinne dieser Zielsetzung Ubernehmen
Mitarbeiterschaft und Leitung gemeinsam Verantwortung fur die praktische Gestaltung der
Arbeitszeit.

Zeitpunkt des Inkrafttretens

Diese Regelung ersetzt die bisherigen Dienstvereinbarungen der Geschéftsstellen und tritt am
01.10.2001 in Kraft. Die bis dahin angelaufenen Zeitguthaben (bis max. 50 Stunden) bzw.
Minusstunden (bis max. 40 Stunden) werden Gbertragen.

Geltungsbereich
Diese Regelung gilt fur ale Beschéaftigten.

Sonderregelungen

In einzelnen Arbeitsbereichen konnen fir einzelne oder alle Mitarbeiter/innen des Bereiches
Sonderregelungen getroffen werden. Die Sonderregelungen bedirfen der Zustimmung der
Mitarbeitervertretung.

2. Arbeitszeiten
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Arbeits- und Pausenzeiten
Die regelméalidige wochentliche Arbeitszeit betragt 38,5 Stunden (Vollzeitstelle).

Die Mindestpausenzeit fur Vollbeschéftigte betragt 00.30 Stunden. Ab 9 Stunden betrégt die
Mindestpausenzeit00.45 Stunden. DiePausenzeitist nicht Teil der anrechenbarenArbeitszeit. Wird
die Mindestpausenzeit Uberschritten, ist dies zeitlich zu erfassen.

DietéaglicheArbeitszeit soll nicht mehr als10 Stunden betragen. Fir werdendeund stillende M ditter
betragt die tégliche Hochstarbeitszeit 8 Stunden.

Rahmen- und Kernzeiten

DieArbeitszeit wird nur innerhalb der Rahmenzeit von 6.30 Uhr bis19.00 Uhr angerechnet, téglich
jedoch nur bis zu 10 Stunden. Kernzeit mit Anwesenheitspflicht ist Montags - Donnerstags von
9.30 Uhr bis 15.30 und Freitags von 9.30 Uhr bis 13.00 Uhr.

Abweichungenvonder Kernzeit sindbei dringendem betrieblichen Interesseim Einzelfall moglich
(z.B. Arbeitsbesprechung). Der/die Vorgesetzte hat bel seiner Entscheidung die Ziele dieser
Vereinbarung zu berlicksichtigen.

Arbeit an Samstagen und Sonntagen
Arbeit an Samstagen und Sonntagen wird nicht auf die Arbeitszeit angerechnet, es sei denn, dies
wird vorher schriftlich angeordnet oder ist Tell des Dienstauftrages.

Abwesenheit aus personlichen Griinden

Grundsétzlichgilt, dasspersonlicheAngel egenheitenwieArztbesuche, Begleitungder Kinder oder
pflegebedurftiger Angehdrigen bei Arztbesuchen oder Behdrdengénge aul3erhalb der Kernzeit
erfolgen. Ist dies nicht moglich, wird die Zeit als entschuldigtes Fernbleiben vom Dienst
angerechnet, wenn dies durch den/die Mitarbeiter/in schriftlich erklart oder eine arztliche
Bescheinigung vorgelegt wird.

Der/die Vorgesetzte kann Abweichungen von der Kernzeit aus wichtigen personlichen Grinden
genehmigen.

Fur Zeiten des entschul digten Fernbleibensvom Dienst wird die regel mafiige tégliche Arbeitszeit
(Sollzeit) angerechnet.



2.6  Dienstgange, Dienstreisen und sonstige Arbeitszeiten
DienstgangesindwieDienstreisen zeitlich zu erfassen. Esgilt eineHéchstdauer von 10:00 Stunden
pro Werktag.

Auslandsdienstreisen werden in der Regel mit 10:00 Stunden t&glich - auf3er Sonntage -
angerechnet. Bei Dienstreisen von 14 und mehr Tagen Dauer entsteht ein Anspruch auf 2 Tage
zusétzlichen Freizeitausgleich, dieinder Regel im AnschlussandieDienstreisegenommenwerden
sollen. Zur Vorbereitungauf eineDienstrei sedieser Dauer kannder Arbeitstagvor Beginnder Reise
als Heimarbeitstag genutzt werden. Die Regelungen gelten fur Vollzeit- wie flr Tellzeitbeschéftigte.

2.6  Arbeiten aul3erhalb der Geschéftsstelle
Arbeiten fur den EED aul3erhalb der Geschéftsstelle werden auf Antrag mit Zustimmung des/r
Vorgesetzten als erbrachte Arbeitszeit gutgeschrieben.

3. Arbeitszeitkonto

31  Arbeitszeitkonto
Fur jede/r Mitarbeiter/in wird ein Arbeitszeitkonto mit einer Aufstellung Uber die geleistete
Arbeitszeit und die jeweiligen Plus- bzw. Minus-Stunden gefiihrt.

3.2  GelesteteArbeitszeitsindPlus-Stunden. Nichtgel el steteArbeitszeitsindMinus-Stunden. Wéahrend
desAbrechnungszeitraumessollenim Sal do nicht mehr al s50 Plus-Stunden angesammelt werden.
Minus-Stunden dirfen im Saldo nicht mehr als 40 Stunden betragen.

3.3  Am Ende des Abrechnungszeitraumes werden Zeitguthaben von bis zu 50 Plus-Stunden und
Fehlzeitenvon biszu 40 Minus-Stunden auf den néchsten Abrechnungszeitraum tibertragen. Weist
das Arbeitszeitkonto am Ende des Abrechnungszeitraumes einen Saldo von mehr als 50 Plus-
Stunden aus, so verfdllt das diese Grenze Ubersteigende Zeitguthaben. Plus-Stunden und Minus-
Stunden werden durch Zeitausgleich nach den in Ziffer 4. genannten Regelungen ausgeglichen.

3.4  Abrechnungszeitraum _ _ _
Der Abrechnungszeitraum betréagt 12 M onate. Er beginnt am O1. Oktober einesK a enderjahresund

endet am 30.September des folgenden Kaenderjahres.

3.5  Ausgeglichenheit des Arbeitszeitkontos
Im Rahmen der dienstlichen bzw. betrieblichen Moglichkeiten ist rechtzeitig und gemeinsam
zwischen der/dem Mitarbeiter/in und ihrer/m Vorgesetzten dafir Sorge zu tragen, dass das
Arbeitszeitkonto zum Ende des Abrechnungszeitraumes ausgeglichen ist.

4. Zeitausgleich
4.1  Zeitausgleich erfolgt wahlweise oder kombiniert durch:
4.1.1 Unterschreiten der regel méaldigen téglichen Arbeitszeit (aul3erhalb der Kernzeit)

4.1.2 Gewdhrung von biszu 24 arbeitsfreien Tagen je Abrechnungszeitraum bel Vol zeitbeschéftigten.
Innerhalb eines Kalendermonats dirfen jedoch hdchstens zwei ganze oder vier halbe Tage in
Anspruch genommen werden. Fur jeden Abrechnungszeitraum kann ein einmaliger
zusammenhangender Ausgleichszeitraum von bis zu 5 Arbeitstagen gewéhrt werden. Dieser
Zeitraum kann in Verbindung mit Erholungsurlaub oder sonstigen arbeitsfreien Tagen stehen.

4.1.3 Dem Antrag des/r Mitarbeiter/in auf Zeitausgleich ist zu entsprechen, wenn keine dringenden
dienstlichen oder betrieblichen Interessen entgegenstehen. In dem Fall sind Entscheidungen des
Vorgesetzten im Sinne der Zielsetzung dieser Dienstvereinbarung zu treffen.

4.2  Waeltergehende Regelung
Aus familienbezogenen Griinden (z.B. Betreuung von Kind/er unter 12 Jahren oder Betreuung
pflegebedurftiger Angehdriger) konnenin Absprachezwischen Mitarbeiter/inundV orgesetzter/m
weitergehende Regel ungen getroffen werden, die entsprechend auszugleichen sind.



4.3

4.4

Dienstliche Veranstaltungen an Wochenenden

InFallender TeilnahmeandienstlichenV eranstal tungen (Seminare, workshops, Kurseetc), dieam
Wochenendestattfinden, kannentsprechend zusétzlichein Zeitausgleichinder Regel im Anschluss
an die Veranstaltung genommen werden

Ausgleich bel Beendigung des Dienstverhaltnisses

Bel Beendigung des Arbeitsverhdtnisses ist das Arbeitszeitkonto durch zusammenhangenden
Zeitausgleich auszugleichen. Ist das aus dienstlichen oder betrieblichen Grinden nicht méglich,
erfolgt der Ausgleich durch Vergitungszahlung.

5. Teilzeitbeschaftigte

Fur Teilzeitbeschéftigte gelten folgende Regel ungen
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Kernzeit ist Montag bis Freitag vormittags von 9.30 - 11.30 und Montags bis Donnerstags
nachmittags von 13.00 bis 15.00.

Zeitausglei chdurchGewahrungvonarbeitsfreienTagennachdemM odus: 3/4- Tel | zeitbeschaftigten
bis zu 36 Tage, 2/4 Teilzeitbeschaftigten bis zu 48 Tage und 1/4-Teil zeitbeschéftigten bis zu 60
Tage je Abrechnungszeitraum.

AufWunschderteilzeitbeschéftigtenMitarbeiter/inkannzwischenV orgesetzter/V orgesetztemund
dem/der Mitarbeiter/in eine Anwesenheitsregel ung getroffen werden, diedie jeweilige Situation
besonders berticksichtigt.

6. Zeiterfassung
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Zeiterfassung erfolgt mit dem Datenhaltungssystem Novatime und den zugehorigen
Erfassungsterminals. Es werden 2 Terminals im Eingangsbereich des Gebaudes B2 aufgestel It.
Das Zeiterfassungssystem arbeitet unabhangig vom Turoffnungssystem.

Das System erfasst mittels Terminal die Ankommenszeit und Gebaudeverlassenszeit. Mittels
Nachbuchung werden aulRerhdusige Dienstzeiten, Urlaub, Krankheit, genehmigte
Abwesenheitszeiten sowie Uber- bzw. Unterschreiten der Mindestpausenzeit erfasst.

Nachbuchungen erfolgenauf BasiseinesFormulares, dasdurch Unterschrift des/der Mitarbeiter/in
gultig wird.

Zuléssige Auswertungen und Weltergabe bzw Verwendung von Auswertungen sind:

Individuelle Aufstellung der monatlich geleisteten Arbeitszeit, Urlaubs- und Sonderurlaubszeit
sowie Krankheitszeit zur Weitergabe an die jewellige Mitarbeiter/in jeweils am Ende eines Monats.
Listeder monatlichen Saldender Arbeitszeitkontenund Urlaubskontender Mitarbeiter/inneneines
Arbeitsbereiches zur Weltergabe an die/n jeweilige/n V orgesetzten

Individuelle Aufstellung Uber Krankheits,, Urlaubs- und Sonderurlaubszeiten fir
Personal verwaltungsaufgaben im zentralen Personalblro

el ektronischeDarstellungder aktuellenAn-/AbwesenheitenvonMitarbeiter/innenzurVerwendung
im Pfortenbereich/Zentrale Telefonannahme.

Andere Auswertungen und Verwendungen von Auswertungen bedurfen der Zustimmung der
Mitarbeitervertretung.

Nach Ablauf eines Abrechnungszeitraumes und Ubertragung der gepriften Salden werden alle
Primardatendesabgel auf enen A brechnungszei traumesgel scht. Papi erausdruckedesbetreffenden
Zeitraumes werden vernichtet. Davon ausgenommen sind Ausdrucke, fur die es aus rechtlichen
Grunden Aufbewahrungspflichten gibt.

Jede/r Mitarbeiter/inhat dasRecht auf Einsichtinallelber die/nMitarbeiter/ingespei cherten Daten
und Auswertungen.



7. Uberstunden
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Uberstundensi ndauf schriftlicheAnordnungdeszustandigenV orstandesgel ei steteA rbeitsstunden.
Sie sind auf dringende, geschéftlich notwendige Félle zu beschrénken.

Uberstunden sind grundsétzlich durch entsprechende Arbeitsbefreiung auszugleichen. Bei
Anordung von Uberstundenist vorher zu regeln, ob der Ausgleich durch Arbeitsbefreiung erfolgt
oder finanziell abgegolten wird.

8. WahImadglichkeit eines Arbeitszeitvor holkontos
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Auf Antrag der/s Mitarbeiters/in wird parallel zum Arbeitszeitkonto ein Vorholkonto eingerichtet.

Im Vorholkonto wird Mehrarbeitszeit nach folgendem Modus gefihrt: ganze Stelle:
Mehrarbeitszeit ab Stunde 7,7 bis 8,0 ; 3/4-Stelle: Mehrarbeitszeit ab Stunde 5,8 bis 6,0.; 2/4-
Stelle: Mehrarbeitszeit ab Stunde 3,8 bis 4,0; 1/4-Stelle Mehrarbeitszeit ab Stunde 1,9 - 2,0.
Mehrarbeit, die Uber die genannten vollen Stunden hinausgeht, wird auf dem reguldren
Arbeitszeitkonto gefuhrt.

Das Vorholkonto wird ausschlieffdlich durch zusétzliche freie Tage bzw halbe freie Tage
ausgeglichen. Der Saldo desV orholkontoskann tiber denjeweiligen Abrechnungszeitraummitbis
zu 5 Arbeitstagen fortgeschrieben werden.

Der Antrag des/r Mitarbeiterin auf zusétzlichefreie Tage aus V orholkonto wird entsprechend den
Regelungen in 4.1.3 behandelt

9. Sonstige Regelungen
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9.2

9.3

Mehrere Zustandigkeiten
| steinBeschéftigter mehreren Arbeitsei nheitenzugeordnet, sowirdbei Dienstantritt festgel egt, wer
in den Fallen dieser Dienstvereinbarung Entscheidungen federfihrend trifft.

Einhaltung der Vereinbarung
Fir die Einhaltung der Dienstvereinbarung tragen die Beschéftigten und die Vorgesetzten
gemeinsam V erantwortung.

Beschéftigte, die sich nicht an die Regelungen halten, miissen mit arbeitsrechtlichen Mal3nahmen
rechnen. Vorgesetzte, die sich nicht an die Regelungen halten, missen mit disziplinarischen
M al3nahmen rechnen.

Anderungen und Laufzeit der Vereinbarung
Die Dienstvereinbarung kann mit einer Kuindigungsfrist von 12 Monaten zum Ende eines
Abrechnungszeitraumes gekiindigt werden, jedoch nicht vor dem 30. September 2004.

Bonn, 19.10.2001

Vorstand Mitarbeitervertretung

- Dr. Bauer - - Luhrs-



