Durchfiihrungsbestimmungen
zur Dienstvereinbarung tiber die gleitende Arbeitszeit
im Amt fiir Soziale Dienste

ab 01.10.2008

GeméB# drilicher Dienstvereinbarung zwischen dem Personalrat und der Amislejtung gelten
ab 01.10.2008 die im nachfoigenden dargesteliten Grundsétze fiir die gleitende Arbeitszeif.
Die sich auf die Elektronische Arbeitzeiterfassung beziehenden Regelungen gelten ab
Zeltpunkt der Einfihrung.

Grundsitze fiir die gleitende Arbeitszeit
- Stand: 01.02.2007 -

1. Dienstvereinbarting

(1) Die Einflihrung sowie die Regelung der gleitenden Arbeitszeit bei den einzelnen
Dienststellen ist in einer zwischen den Dienststellen- bzw. Eigenbetriebsleitungen und dem
grtlichen Personalrat abzuschlieBenden Dienstvereinbarung festzulegen. Dabei sind die
nachstehenden Grundsétze zu beachten. '

(2) Die Dienstvereinbarung bedarf der Zustimmung des zustindigen Senators.

2. Personenkreis
Grundsatzlich gilt die gleitende Arbeitszeit fiir alle Angehdrigen des éffentlichen Dienstes.

3. Einschrinkungen des Personenkreises

Einschrankungen des Personenkreises diirfen nur vargenommen werden, soweit es
dienstliche oder betriebliche Griinde erfordern, regelmaBig z. B. fiir unterrichtendes
Personal, Hausmeister und Betriebspersonal sowie Bedienstete mit dienstplanmaBiger
Arbeitszeit (insbesondere Schicht- und Wechselschichtdienste).

Durchfiihrungsbestimmung:

Geméh der Grifichen Dienstvereinbarung zwischen Personalrat und Amisleitung gelten die
Grundsatze der gleffenden Arbeitszeit fir folgenden Personenkreis nicht: LN

s Pfirtnerdienst .- - -~ . - _ { : 7 1 Dl

* - Miarbeilerinnen in den Hausern der Familie (HdF).
* Reinigungspersonal. £ R Lk

4. Storungsfreier Dienstbetrieb

Die Dienststellenleitung kann mit Zustinﬁmung des ortlichen Personalrats aus dienstlichen
Grinden die Méglichkeit der Tellnahme an der gleitenden Arbeitszeit fiir einen Zeitraum bis
zu jeweils einem Monat einschranken oder aufheben.

5. Arbeitsschutz
Die in den einschidgigen Arbeitsschutzbestimmungen, z.B.

* im Arbeitszeitgesetz (ArbZG) vom 6. Juni 1994 (BGBI. 1 S. 1170, 1171)
* im Gesetz zum Schutz der arbeitenden Jugend (Jugendarbeitsschutigesetz) vom 12,

April 1976 (BGBI. | S. 965), zuletzt gedndert durch das sechste Gesetz zur Reform des
Strafrechts vom 26. Januar 1998 (BGBI. | S. 1164)
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* im Gesetz zum Schutz der erwerbstatigen Mutter (Mutterschutzgesetz) in der Fassung
der Bekanntmachung vom 20. Juni 2002 (BGBI. | S. 2318),

¢ inder Verordnung (ber den Mutterschutz flir Beamtinnen vom 19. November 1968
(Brem.GBI. S. 185),

festgelegten Hachstgrenzen der taglichen bzw. wochentlichen Arbeitszeit sind zu beachien.

Die in der Integrationsvereinbarung im Sinne van § 83 Sozialgesetzbuch - Neuntes Buch -
(SGB IX) Rehabilitation und Teithabe behinderter Menschen vom 19. Dezember 2001
enthaitenen Regeiungen zur Beschaftigung und zum Ausgleich von Behinderungen sind
ebenfalls zu beachten. In den Dienststellen, in denen behinderte Menschen aus behin-
derungsbedingten Griinden eine Bedienung des Erfassungsgerates nicht oder nur erschwert
vornehmen kénnen (z.B. kleinwiichsige oder auf einen Rollstuhl angewiesene Beschéftigte)
ist mindestens ein Erfassungsgerat mit Korrekturmdglichkeit in einer fir sie zugénglichen
Hohe oder hdhenverstellpar anzubringen. Solange diese Voraussetzungen nicht erfilit sind,
sind diese Beschaftigten von der Teilnahme an der elekfronischen Arbeitszeiterfassung
befreit.

6. Regelmafige Arbeitszeit

Die regeim&Bige Arbeitszeit bestimmt sich tir Beamtinnen und Beamte nach § 2 der
Bremischen Arbeitszeitverordnung fiir Beschéftigte nach § 6 TVOD/TV-L. Die
Wochenarbeitszeit vermindert sich fir jeden gesetzlich anerkannten Feiertag, der auf einen
Werktag (auBer Sonnabend) fallt, anteilig.

7. Rahmenzeit

Der Dienst bei gleitender Arbeitszeit soll nicht vor 6.30 Uhr beginnen und nicht nach 19.00
Uhr enden.

Durchfiihrungsbestimmung:
In begriindeten Fallen kann die Arbeitszeit vor 6:30 Uhr beginnen und nach 19:00 Uhr
enden. Dieses muss mit der/dem direkten Vorgesetzten vereinbart und den Kolleginnen in
der Org.einheit abgesprochen werden.

Soweit dienstliche Grinde nicht enigegenstehen; kdnnen innerhalb der Rahmenzeit Beginn
und Ende der tagfichen Arbeitszeit selbst bestimmt werden; sie soll zehn Stunden nicht
Uiberschreiten, es sei denn, dass unabwendbare dienstliche Griinde eine Ausnahme
rechtfertigen.

Durchfihrungsbestimmung:

RegelmdBig ist davon auszugehen, dass der Dienst so organisiert werden kann, dass
innerhalb der Rahmenzeif Beginn undioder Ende der tdglichen Arbeitszeit selbst bestimant
werden kénnen. Sprechzeiten kénnen beispielsweise die freie Wah! der Beginn- und
Endezeiten einschrdnken.

Die tagliche Arbeitszeit ist durch eine auf die Arbeitszeit nicht anrechenbare Ruhepause von
mindestens dreifig Minuten bei einer Arbeitszeit von mehr als sechs bis zu neun Stunden
und von fanfundvierzig Minuten bei einer Arbeitszeit vorn mehr als neun Stunden zu unter-
brechen.
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Durchfihrungsbestimmung: :
Die Regelung entspricht § 4 Arbeitszeitgesetz (ArbZG). Hier einige Beispiele fir die
' Berechnung der Pausen bei Vollzeitkraften:

Ist Soll
Kommi| Geht Dauer Arbeit Pause Gesamt
08.00 14.00 0600 08.00 0600 06.00
08.00 | 14:01 06:01 08:00 00.071 0601
08.00 14:30 06:30 08:00 00:30 06:30 |
08:00 17:00 09:00 08.00 00:30 08.30
08.00 17:01 09:01 08:00 00:31 08:31
08:00 17.15 09:15 08:00 0045 | (38:45
08:00 17:16 09:16 0800 o045 08:46

| Sowoh! bei der Elektronischen Arbeitszeiterfassung als auch bei der manuellen Aufzeich-
nung im Excel-Arbeitszeitnachweis (siehe Ziff. 11} erfolgt die korrekte Pausenberechnung

automa lisch.

8. Kernarbeitszeit

(1) Der Dienst bei gleitender Arbeitszeit beginnt spatestens um 10:00 Uhr [alt; 9.00 Uht] und
endet mantags bis donnerstags mchi VQ{ 14:00 Uhir [alt: 15.00 Uhr] und freitags nicht vor

13‘% @hr

Durchfihrungsbestimmung: e D

IM’n‘ elner 2wischen dem Personalrat und der Amtsleitung abgeschlossenen Verernbarung
wird geregell, dass der Dienstbeginn bis 10:00 Uhr und das Dienstende ab 14:00 Ubr
(freitags: 13:30 Uhr) erfolgen kann. Es handelt sich dabei um eine befristete MaBnahme
vom 01 10. 2008 brs 30 09.201 7, dfeifm Jahr 2011 uberpruft und ggf welfer gefiihrt wird.

(2) Soweit die Funktionsfihigkeit der Organisationseinheit nicht beeintrachtigt wird, kdnnen
Ausnahmen vom Beginn und Ende der Kernarbeitszeit zugelassen werden.

Durchfiihrungsbestimmung: . — . B e
Insbasondere vor den Hmtergrund von fammaren Grunden bestehen kefne Bedenken
Ausnahmen von Beginn- und Endezeiten zuzulassen. Dieses muss mit der/dem direkfen
| Yorgesetzten vereinbart und den Kolleginnen in der Org.einheit abgesprochen werden.

9, Teilzeitbedienstete

Flr Teilzeitbedienstete gelten entsprechend reduzierte Arbeitszeiten. Die Arbeitstage und
taglichen Arbeitszeiten werden einvernehmiich zwischen Bediensteten und Dienststeilen-

leitung vereinbart.

10. Zeitliber- und Zeitunterschreitungen
(1} Uber- und Unterschreitungen der regelmaBigen Arbeitszeit werden am Monatsende
festgestellt.

(2) Dabei sind Uberschreitungen bis zu 20 Stunden oder Unterschreitungen bis zu 10 Stun-
den zuldssig. Bei Teilzeitbediensteten vermindert sich diese Stundenzahl entsprechend. Die
Uber- oder Unterschreitungen werden auf den nachfolgenden Kalendermonat Ubertragen.

(3) Die Héchstgrenzen nach Abs. 2 diirfen Gberschritten werden, wenn ein Ausgleich wegen
Urlaub, Krankheit, aus anderen zwingenden persdnlichen oder aus dienstlichen Grinden

nicht méglich ist.
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Durchfihrungsbestimmung:

Vorgesetzie haben im Rahmen ihrer Filrsorgepflicht die Aufgabe, Moglichkeiten zur
Vermeidung von Uberstunden zu priifen. Die Uber-/Unterschreitungen sind nach Abs. 2
5. 3 auf den nachfolgenden Kalendermonat zu tiberfragen. Es ist nicht mdglich, Uber-
/Unterschreitungen zu kiirzen.

{(4) Im Rahmen der Grenzen gemaB Abs. 2 kann ein Freizeitausgleich im Umfang von finf
Tagen [all: zwei Tagen] im Monat nach Abstimmung mit dem Vorgesetzten genommen
werden. Der Ausgleich ist auch an finf Tagen [alt: zwei Tagen] im Monat jeweils bis oder ab
12.00 Uhr méglich.
Durchfdhrungsbestimmung:

Mit einer zwischen dem Personalrat und der Amtsleitung abgeschlossenen Vereinbarung
wurde geregelt, dass nach Abstimmung mit dem Vorgeseizten ein Freizeftausgleich an 5
Tagen im Monat, ganztags oder jeweils bis oder ab 12:00 Uhr, méglich ist. Es handeft sich
dabei um eine befristete MalBinahme vom 01.10.2008 bis 30.09.2011, die im Jahr 2011
Uberpriift und ggf. weiter geflhrt wird.

11, Zeiterfassung

(1) Mit Ausnahme des in Nr. 3 genannten Personenkreises sind alle Angehdrigen des bremi-
schen &ffentlichen Dienstes verpflichtet, die Arbeitszeit zu erfassen. Die Zeiterfassung
erfolgt grundséizlich elektronisch, es sei denn, aus dienstlichen oder betrieblichen Griinden
(z.B. GrdBe der Dienststelle, AuBendienst) wird eine andere Arbeitszeiterfassung vereinbart.
Die Bediensteten fiihren ihr Arbeitszeitkonto selbst.

Durchfihrungsbestimmung:

Aufgrund der GréSe der Dienstéteﬂe erfolgt die Elektronische Arbeitszeiterfassung (ELAZE)
nur fir Kolleginnen, die in folgenden Dienstgebduden eingesetzt sind:

Am Sedanplatz 7 Rembertiring 39
Hans-Béckler-Str. 9 GroBe Sortillienstr. 2-18
Dovenitorcontrescarpe 172 Wilheim-Leuschner-Sir. 27/27a
Bahnhofsplatz 29 Pfalzburger Sir. 69a

In anderen Dienstgebiuden sowie in der BAGIS eingesetzte Mitarbeiterinnen erfassen die
Arbeitszeiten in einem Excel-Arbeitszeitnachweis. Durch die Verdnderung der Pausen-
berechnung (siehe Ziff. 7) wurde der Vordruck Uberarbeitet. Der neue Arbeitszeitnachweis
ist aus Gleichbehandiungsgriinden fir alle Mitarberterinnen ab 01.01.2009 zu verwenden.
Diese Excel-Datei steht ab Dezember 2008 fir Mitarbeiterinnen im AfSD im Laufwerk
VoWordrucke AfSD\ Vordrucke Allg. Verwaltung® zur Verflgung. Dateiname.
Arbeitszeitnachweis AfSD ab 01.2009 xis”, AfSD-Mitarbeiterinnen in der BAGIS kénnen die
Excel-Datei ab Dezember 2008 unter D21404-BAGIS-Ablage. Ordner 12-Personal,
Unterordner Vordrucke abrufen. Die Verwendung anderer Vordrucke ist nur bei
Mitarbeiterinnen ohne PC-Tétigkeiten mdglich. Bitte beachten Sie die Hinweise im
Deckblatt des Arbeitszeitnachweises. Riickfragen zur Benutzung des Arbeitszeitnachwelses
kdnnen von den Administratoren im AfSD beantwortet werden.

—J

Flr den Fall, dass das elektronische Zeiterfassungssystem ausfallt oder bei Verlust der
Ausweiskarten sind die Angaben der Bediensteten Grundlage fir die Bestimmung der
geleisteten Arbeitszeit (manuelle Erfassung).

{2) Die FOhrung des elektronischen Arbeitszeitkontos durch die Bediensteten wird durch eine
ergonomische Gestaltung der Bedienungsoberflache unterstitzt.

(3) Die fir die Zeiterfassung notwendigen Hilfsmittel werden den Bediensteten von den
Dienststellen kostenlos zur Verfligung gestellt.

(4) Erfassungszeitraum (zugleich Kontroll- und Ausgleichsmonat) ist der Kalendermonat.
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12. Zeitsummenrechnung / Auswertungen

(1) Die Zeiterfassungsnachweise sind regelméaBig aufzurechnen, um am Monatsschiuss die
Mehr- oder Minderarbeitsstunden festzustellen. Bei elektronischer Zeiterfassung werden:
folgende Auswertungen automatisch durch das System durchgefiihrt und im monatlichen
Ausdruck des Arbeitszeitkontos ausgedruckt:

* Ermittlung des Ist-Zeitsummenkontostandes (tatsachliche Arbeitszeit)
* Ermittlung des Soll-Zeitsummenkontostandes (regelmaBige Arbeitszeit)

«  Ermittlung der Uber- bzw. Unterschreitungen der regelmanigen Arbeitszeit
{(kumulierter Zeitsaldo).

(2) Der oder die Vorgesetzte erhalt folgende monatliche Ausv&ertungen aus den
Arbeitszeitkonten:

¢ Buchungen ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir die Abwesenheiten, die nicht Giber
ein MIP-Verfahren abgedeckt sind.

* Arbeitszeitkonten ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarberter mit Uberschreitungen der nach
Ziff. 10 Abs. 2 Satz 1 zulassigen Plus- oder Minusstunden (nur Angabe des Saldos).

(3) Das Personalblro erhdit monatiich Mitteilungen Uber Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
deren Arbeitszeitkonten einen héheren Saldo als nach Ziff. 10 Abs. 2 Satz 1 zuidssigen
Zeitiiber- oder Zeitunterschreitungen aufweist (nur Angabe des Saldos)

(4) Die Bediensteten kénnen ihren aktuellen Arbeitszeitsaldo jederzeit einsehen.

(5) Weitere Auswertungen sind nicht zuléssig.

13. Nicht anrechenbare Ausfalizeiten

(1) Fur private Erledigungen sind grundsétzlich die sich aus der Rahmenzesitregelung
ergebenden Gestaltungsméglichkeiten zu nutzen.

(2) Die Pause im Umfang von 30 bzw. 45 Minuten wird automatisch beriicksichtigt. Dabei tst
es unerheblich, ob das Dienstgebiude verlassen wird oder nicht. Eine beim Verlassen des
Drienstgebaudes Uber 30 bzw. 45 Minuten hinausgehende Ausdehnung der Pause gilt als

private Unterbrechung.

Durchfthrungsbestimmung

Jedes Betreten und Verlassen des Gebéudes ist in der ELAZE zu buchen (sh. Ziff. 14 (3)).
Damit ist 2.B. auch das Verlassen des Gebdudes zum Rauchen oder Brétchen holen mit
~Geht" und Kommt* zu erfassen. Im Excel-Arbeitszeitnachweis sind die tiber 30 bzw. 45
Minuten hinausgehenden Pausenzeiten zu addieren und als Unterbrechung einzutragen.
Raucherpausen sind aus Glefchbehandlungsgrunden erat ab 01. 01 2009 im Excel Arberts-

zeflnachweis zu berlicksichligen.

14. Abwesenheitszeiten / Statusbuchungen

(1) Bei Urlaub, Krankheit, Kuren, Dienstreise oder ganztagiger Dienstbefreiung gilt die tag-
liche Arbeitszeit als geleistet. Entsprechendes gilt bei vorzeitiger Beendigung des Dienstes
wegen akuter Erkrankung. Die Abwesenheiten werden im Arbeitszettkonto (Statusbuchun-
gen) bzw. auf den Arbeitszeitbelegen folgendermaBen gekennzeichnet:

= EU = Erholungsurlaub

¢« SU = Sonderurlaub

= BU = Bildungsurlaub

= FB = Fortbildung (langer als 6 Std.)

« FG = Freizeitausgleich
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» KR = Dienst- bzw. Arbeitsunfahigkeit
o« DR = Dienstreise
« DB = Dienstbefreiung

{(2) Soweit ausnahmsweise flr besonders wichtige auBerhalb des Arbeitsplaizes beginnende
oder endende private Angelegenheiten eine nicht ganztagige Dienstbsefreiung oder Arbeits-
befreiung gewahrt wird, gilt die tAgliche Arbeitszeit als geleistet. Bei Arztbesuchen gilt die
Regelung des § 29 Abs. 1, Buchstabe f TVSD/TV-L, auch flir Beamtinnen und Beamte. Im
dbrigen bleiben die tarii- bzw. bearntenrechilichen Bestimmungen unberiihrt.

Durchfihrungsbestimmung:

Bei Arztbesuchen gilt § 29 Abs. 1 Buchstabe f TVED/TV-L. Danach erfolgt eine Freistelfung
von der Arbeit unter Fortzahlung des Entgelts nur, wenn die drzthche Behandiung wéhrend
der Arbeitszeif erfoigen muss. Alle Mitarbeiterinnen sind verpflichter. sich darum zu bemtii-
hen, eine drztliche Behandlung auBerhalb der Arbeftszeit durchfiihren zu lassen (2.B. in
arbeitsfreien Zeiten, an einem arbeitsfreien Tag oder auBerhalb der Kernarbeitszeit). Sofern
flir erforderfiche arztliche Behandlungen (einschl. Wegezeiten) eine Arbeitsbefreiung unter
Fortzahiung der Entgelte beim Vorgesetzten beantragt wird, ist unaufgefordert eine ent-
sprechende drztliche Bescheinigung vorzulegen.

Wenn beispielsweise ein erforderflicher Arzttermin einschi. Wegezeiten von 8:30 Uhr bis
10:30 Uhr dauert, kann eine Freisteliung von 16:00 bis 10:30 Uhr erteilt werden. Durch die
Frejstellung ist als Arbeitsbeginn also 10:00 Uhr zu beriicksichtigen. Dieses gift auch far
den Fall, wenn der Arbeitsbeginn regelméfig 8:00 Uhr ist.

Zu den drztlichen Behandlungen gehdren auch zahndrztliche Behandiungen und drztlich
veraniassten Behandlungen.

(3) Jedes Betreten und Verlassen des Dienstgebaudes ist durch Buchungen am Zeiterfas-
sungssystem festzuhalten.

Durchfihrungsbestimmung:

Eine Ausnahme von dieser Erfassungspfiicht 1st nur im Falle der Erfassung mit dem Excel-
Arbeitszeitnachweis bei Dienstgdngen/AuBendiensten (siehe Ziff. 16) gegeben. Ansonsten
ist jedes Betreten und Verlassen des Dienstgebdudes entsprechend des Betreten- bzw.
Verlassengrundes (Kommt, Gehi. Unterbrechung, ...) zu buchen/erfassen. Durch diese
Vorschrift wird geregelt, dass es nicht méglich ist, die Pause an das Ende des Dienstes zu
fegen und bereits zu Pausenbeginn den Dienst zu verlassen.

15. Dienstreisen

Bei ganzidgigen Dienstreisen gilt die tagliche Arbeitszeit als geleistet, es sef denn, dass Uber
die tagliche Arbeitszeit hinaus Dienst am Geschéftsort zu [eisten ist oder notwendige Reise-
zeiten anfallen. In diesen Fallen stellt die Rahmenzeit die maximale Anrechnungsmdglichkeii
dar.

16. Dienstgange/AuBendienste

Dienstgange/AuBendienste sind voll auf die Arbeitszeit anzurechnen und einzeln nachzu-
weisen.

Wenn infolge eines Dienstganges/AuBendienstes die Arbeitszeit nicht im Dienstgebiude
begonnen oder beendet wurde, ist das Betreten bzw. Verlassen des Dienstgebaudes elek-
tronisch festzuhaiten und das Arbeitszeitkonto nachtraglich um den tatsachlichen Dienst-
beginn bzw. um das tatsichliche Dienstende zu korrigieren. Nur wenn der Dienst in einer
anderen Dienststelle begonnen oder beendet wird, die an der zentralen Arbeitszeiterfassung
der bremischen Verwaltung angeschlossen ist, sind soweit méglich Dienstbeginn oder -ende
an den Erfassungsgeraten dieser Dienststelle zu buchen.
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17. Mehrarbeit, Uberstunden

Arbeitszeitguthaben aus angeordneter oder nachtréglich genehmigter Mehrarbeit bzw.
Uberstunden sind zunachst mit Arbeitszeitschulden aus der Gleitzeit aufzurechnen. Danach
kann fir derartige Arbeitszeitguthaben ein Freizeitausgieich auch in der Kernzeit gewahrt
werden. Ein Zeitguthaben aus angeordneter oder nachtraglich genehmigter Mehrarbeit bzw.
Uberstunden kann neben dem hochstzuldssigen Arbeitszeitguthaben innerhalb der Rahmen-

arbeitszeit bestehen.

18. Kontrolle

(1) Bei elektronischer Zeiterfassung ist das Arbeitskonto mit folgenden Angaben durch die/
den Beschéftigten im System abrufbar:.

= Name, Vorname

* Dienststelle, ggf. Postfach/Anschrift, Organisationskennzeichen, Organisation

* tagliche Soll- und Ist-Arbeitszeit mit Zeit- und Statusbuchungen gem. Ziff. 14 sowie
Systembuchungen

+ monatiiche Soll- und Ist-Arbeitszeit

e monatliche Uber- bzw. Unterschreitungen der regelmaBigen Arbeitszeit (Monatssaldo).

Manuelle Korrekturen und Ergénzungen der Daten werden auf dem Kontoauszug gekenn-
zeichnet [Web: Kommentar]. Korrekiuren durch die Bediensteten selbst sind im aktuelien

und im Vermaonat maglich.

(2) Die Arbeitszeitnachweise sind gem. § 16 Abs. 2 Arbeitsgesetz (ArbG) zwei Jahre im
System vorgehalten. Sie sind nur zur Uberpriifung durch die Vorgesetzten nach MaBgabe
des Abs. 3 zu verwenden und auf Verlangen der Aufsichtsbehdrde gem. § 17 Abs. 4 ArbG
zuganglich zu machen. Einwendungen gegen die Richtigkeit der Zeiterfassung und der Zeit-
summenrechnung mitssen bis zum Ablauf des zweiten Kalendermonats nach Erfassung der
Daten schiriftlich geltend gemacht werden. Sollten hieraus Korrekturbedarfe entstehen, kén-
nen diese vom zustandigen Personalbiro im Rahmen der im Datenschutz beschriebenen
Regelungen vorgenommen werden. Korrekturen und Erganzungen sind nach Ablauf von
drei Kalendermonaten nicht mehr méglich.

Durchfiihrungsbestimmung:
Korrekturbedarfe sind schriftlich (iber die jewelligen Vorgesetzten bei der Personalstelle

geltend zu machen. - a [ W a Py ().
Bei der Erfassung mit dem Excel-Arbeitszeitnachweis sind analog des Absatzes 2 die =
Arbeitszeitnachweise von jeder Mitarbeiterin/jedem Mitarbeiter 2 Jahre aufzubewahren.

(3) Das Zeitertassungssystem wahlt monatlich 15% aller Teilnehmerinnen und Teilnehmer
an der elektronischen Zeiterfassung in einer Zufallsstichprobe aus. Fiir diese Personen
erhalt der/die jeweilige Vorgesetzte Einsicht auf die Kontoausziige der letzten drei Monate,
Die Vorgesetzten haben die Aufgabe, die Richtigkeit der Zeiterfassung zu {iberprifen und
die Einhaltung der Dienstvereinbarung zu Uberwachen. Die Einsichtnahme wird protokolliert

und im Kontoauszug vermerkt.

Durchfihrungsbestimmung: |
Analog der 15%-Regelungen sind die Arbeitszeitnachweise bef Erfassung mit dem Excel- _
Arbeitszeitnachweis alle 7 Monate durch die Vorgesetzien zu priifen. Dabei sind die
Arbeitszeitnachweise der fefzten 3 Monate vorzuiegen. i Gl

(4) Werden Tatsachen bekannt, die den Verdacht eines VerstoBes gegen diese Grundsitze
far die gleitende Arbeitszeit begriinden, hat der Dienstvorgesetzte das Recht, in das Arbeits-
zeitkonto des/der Bediensteten Einsicht zu nehmen. Dies ist nur (iber den zentralen Admini-
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strator entsprechend dem Datenschutzkonzept auf schriftliche Anforderung hin maéglich. Der
ader die Bedienstete ist von dieser Einsichtnahme unverziiglich zu informieren. Die Einsicht-
nahme wird im System protokolliert und im Monatsausdruck vermerkt.

19. Besondere MaBnahmen bei elektronischer Zeiterfassung (Datenschutz)

(1) Die bei der Arbeitszeiterfassung erhobenen und im Zeiterfassungssystem gespeicherten
Daten ditrfen nur zur Herstellung der in Ziffer 12 und 18 genannten Ausdrucke verarbeitet
werden. Leistungs- und Verhaltenskontrollen diirfen mit der Zeiterfassung nicht durchgefihrt
werden.

(2) Das Zeiterfassungssystem wird als zentrales Server-System installiert. Es findet keine
Kopplung mit anderen EDV-Systemen statt. Fernwartung wird nach den MaBgaben des
BVN-Sicherheitskonzeptes nur nach vorheriger Anmeldung beim Betreiber und dessen
Freigabe durchgeflhrt.

(3) Die Dienststellen haben jeweils nur Zugriff auf die Daten ihrer Bediensteten.

(4) Bei der elektronischen Zeiterfassung dirfen nur folgende personenbezogene Stamm-
daten erfasst und verarbeitet werden:

® Name, Vorname

o QOrganisationskennzeichen
@ Dienststelle

e QOrganisation und Anschrift
= Arbeitszeitmodelt

*«  Nummer der Code-Karte

= Zeitbuchungen und Statusbuchungen gem. Ziff. 14
+ |dentifizierungsmerkmal des Erfassungsgerétes.

(5) Die Anlage zu dieser Dienstvereinbarung enthalten das Datenschutz-/Datensicherungs-
konzept (Anlage 1), die Dokumentation des Self-Services Zeiterfassung im MIP (Anlage 2)
sowie die Systemdokumentation des Datenbankbetreibers (Anfage 3).

{(6) Die mit der Hilfe einer elektronischen Zeiterfassung erfassten und gespeicherten Daten
werden durch organisatorische und technische MaBnahmen gegen unzuldssige Verarbei-
tung sowie Einsicht durch Unbefugte gesichert. Einzelheiten werden im Datenschutzkonzept
festgelegt (Anlage 1). Dazu gehdren unter anderem:

¢ eine Dokumentation der eingesetzten Software,

= die Beschreibung der Vernetzungsstruktur,

» die Beschreibung der Schnittstelle zum Mitarbeiterinnen und Mitarbeiterportal
o die Beschreibung der Benutzungsrollen und deren Zugriffsrechte sowie

e die Umsetzung der technischen und organisatarischen MaBnahmen entsprechend § 7
Absatz 4 BremDSG.

(7} Die zur elektronischen Zeiterfassung eingesetzten Geréte sind in den értlichen
Dienstvereinbarungen zu dokumentieren (siehe Ziff. 2.1 und Anlage 1 des &rtliche
Datenschutz-/Datensicherungskonzepts).

(8) Die gespeicherten Daten sind einen Monat nach Ablauf der Einwendungstrist nach Ziff,
18 Absatz 2 fir weitere Verarbeitung zu sperren. Sind Einwendung geltend gemacht worden,
erfolgt die Sperrung erst innerhalb von zwei Wochen nach Klarung der Unstimmigkeiten.
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20. Aufgaben des Personalbiiros

(1) Die zustandige Sachbearbeiterin oder der zustéindige Sachbearbeiter im Personalbiiro
nimmt folgende Aufgaben wahr:

* die Zuweisung von Arbeitszeitmodeilen und Eingabe und Pflege von personenbezoge-
nen Stammdaten,

« die Auswertung der Listen Uiber Arbeitszeitkonten, die ein héheres Saldo ais de nach Ziff.
10 Abs. 2 Satz 1 zuléssigen Zeitiiber- und Zeitunterschreitungen aufweisen.

Durchflihrungsbestimmung:.
Iﬁe 2. Aufzahlung findet im AfSD keine Anwendung.

(2) Soweit die Sachbearbeiterin oder der Sachbearbeiter aufgrund der monatlichen Auswer-
tungen Nachfragen hat, klart sie oder er diese bei den jewsiligen Vorgesetzten.

21. Einweisung

Vor der Umstellung auf eine elektronische Arbeitszeiteriassung erhalten alle Bediensteten,
die an der Gleitzeit teilnehmen, eine grindliche Einweisung in die Funktionsweise des
Zeiterfassungssystems.

22. Schlussbestimmungen

(1) Die &rtlichen Dienstvereinbarungen sind so abzuschlieBen, dass auf den Inhalt dieser
Grundsdize verwiesen wird. Lediglich die vereinbarten Abweichungen sind unter Nennung
der Ziffern dieser Grundsaize, von denen abgewichen wird, gesondert in der 6rtlichen
Dienstvereinbarung aufzufihren.

(2) Abweichungen von diesen Grundsatzen bedtrfen der Zustimmung des Senatars fir
Finanzen und des Gesamipersonalrates fiir das Land Bremen und die Stadtgemeinde
Bremen, dabei sind Abweichungen von den in Ziff. 1, Ziff. 8 und Ziff. 10 Abs. 2 und 4
enthaltenen Bestimmungen insbesondere zur Umsetzung familienfreundlicher Arbeitszeiten
und bei alternativen Organisationsformen wie z.B. Teamarbeit moglich.

(3) Die Anlagen sind Bestandteil dieser Dienstvereinbarung und kénnen im Mitbestimmungs-
verfahren mit dem Gesamtpersonalrat gedndert werden, ohne dass es einer Kindigung
dieser Dignstvereinbarung bedarf.

(4) Abgeschlossene Dienstvereinbarungen Uber die Einfilhrung und Regelung der gleitenden
Arbeitszeit sind dem Senator flr Finanzen in Form eines Abdrucks zuzuleiten.

(5) Diese Grundsatze gelten ab 15. Februar 2007. Die Grundsitze fiir die gleitende
Arbeitszeit vom 01. April 1999 behalten fir die noch nicht auf das webbasierte System
umgesteliten Anlagen lbergangsweise Glltigkeit.

Bremen, den 10. Februar 2007

Der Senator fir Gesamtpersonalrat fiir das
Finanzen L.and und die Stadigemeinde Bremen
Senator Vorsitzender des Gesamtpersonalrats fiir

das Land und die Stadtgemeinde Bremen



