Anlage zur Rundverfiigung G 6/2015

MUSTER -
Dienstvereinbarung
liber Arbeitszeitkonten

Zwischen dem Evangelisch-lutherischen Kirchenkreis ... (Dienststelle), vertreten durch
den Kirchenkreisvorstand (Dienststellenleitung),

und
der Mitarbeitervertretung im Evangelisch-lutherischen Kirchenkreis ...

wird folgende Dienstvereinbarung Uber die Einrichtung und Fihrung von Arbeitszeit-
konten geschlossen:

g1
Geltungsbereich

(1) Die Dienstvereinbarung gilt fir

[1 die gesamte Dienststelle

[] die Einrichtung ...

(2) Von dieser Dienstvereinbarung werden alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des in
Absatz 1 genannten Bereichs erfasst.

(3) Von dieser Dienstvereinbarung werden auch die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
der Anstellungstrdager im Zustandigkeitsbereich der oben genannten Mitarbeitervertre-
tung, die sich dieser Dienstvereinbarung angeschlossen haben, erfasst.

§2
Fiihrung des Arbeitszeitkontos

(1) Fur die Erfassung der tatsachlich geleisteten Arbeitszeit, die die vertraglich verein-
barte Arbeitszeit Uber- oder unterschreitet, fliihrt der Anstellungstrager ein Arbeitszeit-
konto

a) nach dem Muster der Anlage 1 zu dieser Dienstvereinbarung,

b) mittels einer Tabellenkalkulationsdatei (z. B. Excel), die der Systematik des Musters
der Anlage 1 entspricht; dies ist auch dann erfillt, wenn die Fliihrung des Arbeitszeit-
kontos und die Erfassung der Arbeitszeit gemaB § 4 Absatz 1 Buchstabe b in einer
Datei miteinander verknipft sind;
oder

c) mittels eines elektronischen Arbeitszeiterfassungssystems.

(2) 'In den Fallen des Absatzes 1 Buchstabe a und b ist der Stand des Arbeitszeitkon-
tos jeweils mit Ablauf des Kalendermonats zu dokumentieren und von dem zustandigen
Vertreter der Dienststellenleitung und dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin zu unter-
zeichnen. *Die Dokumentation ist zwei Jahre aufzubewahren.
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§3
Buchungen auf das Arbeitszeitkonto

(1) Auf das Arbeitszeitkonto werden folgende Zeiten gebucht:

a) Mehrarbeitsstunden (§ 7 Absatz 6 TV-L),

b) Uberstunden (§ 7 Absatz 7 TV-L) und

c) Zeiten, die die jeweilige vertraglich vereinbarte Arbeitszeit unterschreiten.

(2) Die geleisteten Uberstunden nach Absatz 1 Buchstabe b werden fiir die Buchung auf
dem Arbeitszeitkonto gemaB § 12 Nummer 1 Satz 2 DienstVO faktorisiert (derzeit 1,25).

§4

Erfassung und Aufzeichnung der tatsadchlich geleisteten Arbeitszeit

(1) Zur Ermittlung der monatlich geleisteten Mehr- oder Minderzeiten hat der Anstel-
lungstrager die tatsachlich geleisteten Arbeitsstunden (Beginn, Ende, Dauer) aufzuzeich-
nen

a) nach dem Muster der Anlage 2 zu dieser Dienstvereinbarung,

b) mittels einer Tabellenkalkulationsdatei (z. B. Excel), die der Systematik des Musters
der Anlage 2 entspricht oder

c) mittels eines elektronischen Arbeitszeiterfassungssystems.

(2) [Hinweis: abweichende Regelung fiir Kirchenmusiker/innen]

Bei der Aufzeichnung der Arbeitszeit von Kirchenmusikerinnen und Kirchenmusikern der
Entgeltgruppen 2 bis 6 ist abweichend von Absatz 1 anstelle des Beginns, des Endes und
der Dauer der tatsdchlich geleisteten Arbeitszeit die fir den jeweiligen Arbeitseinsatz in
§ 11 Absatz 4 Dienstvertragsordnung festgelegte Stundenzahl zu erfassen.

(3) Der Anstellungstrager kann die Aufzeichnung nach Absatz 1 delegieren.

(4) 'Wird die Aufzeichnung der Arbeitszeit auf den Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin
selbst delegiert, kann die Arbeitszeit auf einem Stundenzettel erfasst werden. %In diesen
Fallen erfolgt die Ubernahme der auf dem Stundenzettel erfassten Arbeitszeiten in die
Arbeitszeitaufzeichnung gemaB Absatz 1 durch die Dienststellenleitung oder durch eine
von der Dienststellenleitung beauftragte Person.

(5) Die tagliche Arbeitszeit ist spatestens bis zum Ablauf des 7. Kalendertages, der auf
den Tag derArbeitsleistung folgt,zu erfassen.

(6) 'In den Féllen des Absatzes 1 Buchstabe a und b ist die Aufzeichnung kalendermo-
natlich abzuschlieBen. °In den Féllen des Absatzes 4 ist die vom Mitarbeiter oder von der
Mitarbeiterin erfasste Arbeitszeit spatestens bis zum Ablauf des jeweiligen Folgemonats
in die Arbeitszeitaufzeichnung gemaB Absatz 1 zu (bernehmen. 3Die Dokumentationen
nach Satz 1 und 2 sind von dem zusténdigen Vertreter der Dienststellenleitung und dem
Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin zu unterzeichnen und zwei Jahre aufzubewahren.

(7) Die am Ende eines Kalendermonats von der vertraglich vereinbarten Arbeitszeit
abweichenden Arbeitsstunden werden auf das vom Anstellungstréager gemaB § 2 gefihrte
Arbeitszeitkonto gebucht.
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§5
Begrenzung der Buchungen und des Zeitsaldos

(1) ‘'Arbeitsstunden nach § 4 Absatz 7 in Verbindung mit § 3 Absatz 1 Buchstabe a bis
¢, die die vertraglich vereinbarte Arbeitszeit im jeweiligen Monat um mehr als 50 Prozent
Uibersteigen, diirfen nicht auf das Arbeitszeitkonto gebucht werden. ?Sie sind spétestens
bis zum Ende des Folgemonats durch die Zahlung des tariflichen Entgelts auszugleichen.

(2) 'Das héchstmégliche Zeitguthaben am Ende eines Kalendermonats betrdgt das
Dreifache der vertraglich vereinbarten Wochenarbeitszeit, hdéchstens jedoch
80 Stunden.’Der Anstellungstrager hat durch geeignete MaBnahmen an der Reduzierung
von Zeitguthaben mitzuwirken.

(3) Die hochstmogliche Zeitschuld am Ende eines Kalendermonats betragt das Einfache
der vertraglich vereinbarten Wochenarbeitszeit, hochstens jedoch 20 Stunden.

(4) [Hinweis: abweichende Regelung fiir iiblicherweise unregelmdfig anfallende
Arbeitszeiten]

'In den Féllen, in denen die zu erbringende Arbeitsleistung Ublicherweise nicht regelma-

Big anfallt und die durchschnittliche regelmaBige wochentliche Arbeitszeit (vertraglich

vereinbarte Arbeitszeit) gemdB § 6 Absatz 2 TV-L berechnet ist (z. B. Beschaftigte, die

AuBenanlagen pflegen, Beschaftigte auf Friedhdfen, Kister/innen, Kirchenmusi-

ker/innen), gilt Folgendes:

a) Absatz 1 findet erst dann Anwendung, wenn die im laufenden Kalenderjahr geleiste-
ten Arbeitsstunden die sich fir das laufende Kalenderjahr ergebende vereinbarte Ar-
beitszeit Gbersteigen (= vertraglich festgelegte Wochenarbeitszeit x 4,348 x 12; im
Folgenden Jahresarbeitszeit genannt).

b) Die Hochstgrenze fir ein Zeitguthaben gemaB Absatz 2 gilt nicht, solange die im Ka-
lenderjahr geleisteten Arbeitsstunden nicht die Jahresarbeitszeit Gberschritten haben.

c) Die Hochstgrenze fir eine Zeitschuld gemaB Absatz 3 kann Uberschritten werden,
wenn dies im Einzelfall unter Berlicksichtigung der besonderen Umstande der unre-
gelmaBigen Verteilung der zu leistenden Arbeitszeit sachgerecht ist.

(5) !Ubersteigt das Zeitguthaben die in Absatz 2 bestimmte oder die sich in den Fallen
des Absatzes 4 unter Bericksichtigung des Absatzes 4Buchstabe b ergebende Grenze,ist
der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin zur Reduzierung des Zeitguthabens durch entspre-
chende Antrage auf Gewdhrung eines Freizeitausgleichs (Abbuchungsantrage)unter Fort-
zahlung des Entgelts innerhalb des nichsten Monats verpflichtet. 2Der Mitarbeiter oder
die Mitarbeiterin hat einen vorrangigen Anspruch auf Gewdhrung des Freizeitausgleichs.
3Ist in besonderen Ausnahmeféllen eine Reduzierung des Zeitguthabens durch Freizeit-
ausgleich nicht méglich, erhalt der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin den auf diese Ar-
beitsstunden entfallenden Anteil des Entgelts gemaB § 24 Absatz 3 TV-L. *Ziel der vor-
stehend genannten MaBnahmen ist ein ausgeglichenes Zeitkonto.

(6) Fur Abbuchungsantrage nach Absatz 5 gelten folgende Fristen:
Beim Abbau

- bis zu einem Arbeitstag drei Arbeitstage,
bei einer Verteilung der Arbeitszeit
auf weniger als 3 Tage in der Woche eine Woche,
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- ab 2 bis 5 Arbeitstage eine Woche,
- ab 6 bis 14 Arbeitstage zwei Wochen,
- ab 15 Arbeitstage sechs Wochen.

(7) Ein Abbuchungsantrag des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin kann nur abgelehnt
werden, wenn dringende betriebliche Griinde entgegenstehen.

(8) !Sofern dringende betriebliche Griinde es erfordern, kann die Dienststellenleitung
einen bereits genehmigten Antrag widerrufen. %In diesen Fallen ist die Dienststelle zum
Ersatz eines durch die Riicknahme tatsachlich entstandenen Schadens verpflichtet.

(9) 'Die Dienststellenleitung ist berechtigt, den Abbau von Zeitguthaben zu bestimmten
Zeiten (z. B. an so genannten Briickentagen) festzulegen. 2Eine solche MaBnahme unter-
liegt der Mitbestimmung durch die Mitarbeitervertretung.

Der Kirchenkreisvorstand: Die Mitarbeitervertretung:

(Lt S.) e e,
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Anlage 1
Arbeitszeitkonto
der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters:
Anstellungstrager:
Datum Ubernahme aus der Arbeitszeitausgleich Konto-Stand
der Eintragung Arbeitszeitaufzeichnung
Monat / Jahr |+ /—i Std. i Min. Tag Std. i Min. Std. : Min.

Summe bzw. Ubertrag:
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Anlage 2
Arbeitszeitaufzeichnung
fir den Monat | | | Name:
(Monat) (Jahr)
Wochenarbeitszeit (v.H. der Vollbeschaftigten): v.H. = Std Min,
Tag tatsachliche Arbeitszeit anrechenbare Anstellungstrager:
Arbeitszeit
Beginn Ende® Pausen® Unter-

brechung
Std. i Min. | Std. i Min. | Std. i Min. | Std. ¢ Min. | Std. Min.

1) lelaglele\olelo]| | @)

1) Bei Urlaub, Wochenfeiertag, krankheitsbedingter

Arbeitsunfahigkeit oder Abbau von Zeitguthaben:

Soll-Arbeitszeit fiir den jeweiligen planm@Bigen

Arbeitstag in den Spalten (10) und (11) ein-

tragen und mit ,U” (Urlaub), ,F” (Feiertaqg), K"
(krank), ,A" (Ausgleich Arbeitszeitkonto) in

Spalte (6) vermerken.

2) Uberschreitet die Arbeitszeit 6 Stunden (bzw. 9

Stunden), ist sie durch Ruhepausen von

mindestens 30 Minuten (bzw. 45 Minuten) Dauer
insgesamt zu unterbrechen (§ 4 ArbZG).

Monatsabschluss:

Std.  Min

durchschnittliche Monats-Soll-Stunden:

Monats-Ist-Stunden:

Differenz: Arbeitszeitkonto

vereinbart (X)

ja: nein:

50 v.H. der vertraglich vereinbarten

Monatsarbeitszeit :

Ubertragung auf das Arbeitszeitkonto :

zum Ende des Folgemonats auszuzahlen:

(Datum, Unterschrift der Mitarbeiterin/

des Mitarbeiters)

(Datum, Unterschrift der Vertreterin/

Ist-Stunden / Monat: :: des Vertreters der Dienststelle)




