Gleitzeitordnung fur die Beschaftigten des
ZENTRALBEREICH Neuenheimer Feld (ZNF)
der Universitat Heidelberg

(Stand:16.10.2014)
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§1
Inhalt, Grundlage und Geltungsbereich der
Gleitzeitordnung

Inhalt der Gleitzeitordnung ist die Regelung der gleitenden Arbeitszeit des
ZENTRALBEREICHs Neuenheimer Feld der Universitat Heidelberg.

Grundlage dieser Gleitzeitregelung ist die jeweils geltende Dienstvereinbarung
Uber die Arbeitszeitregelung an der Universitat Heidelberg, das ArbZG sowie
der TV-L.

Die Gleitzeitordnung gilt fur die Beschaftigten und Auszubildenden des ZNF der
Universitat Heidelberg, fir die Abteilung Hausdienste mit den in der Anlage be-
schriebenen Einschrankungen.

Aus dienstlichen Griinden kann der in Anlage 1 genannte Personenkreis nur
eingeschrankt an der gleitenden Arbeitszeit teilnehmen.

82
Gleitende Arbeitszeit

Voraussetzung fir die Einfuhrung dieser Gleitzeitordnung ist die Erfassung der
Arbeitszeit eines jeden Beschaftigten durch ein automatisiertes Zeiterfassungs-
system. Die Rahmenbedingungen dieses Systems werden in einer gesonderten
Vereinbarung festgelegt.

Als Abrechnungszeitraum wird jeweils der Zeitraum vom 01.01. bis 31.12. eines
Jahres zu Grunde geleqgt.

Wahrend der Funktionszeit, die individuell fir jede Abteilung vom jeweiligen
Abteilungsleiter in Absprache mit der Direktion festgelegt wird, ist in den Abtei-
lungen in Absprache mit den Vertretern der Mitarbeiter und ihrem Vorgesetzten
in jedem Fall fur eine ausreichende personelle Besetzung zur Aufrechterhaltung
des Dienstbetriebs zu sorgen. Der Personalrat wird bei Festlegung bzw. Ande-
rung der Funktionszeiten vorab informiert.

Wo es aus Sicherheitsgrinden erforderlich ist, ist in den betreffenden Abteilun-
gen in Absprache mit dem Vertreter des Mitarbeiters und seinem Vorgesetzten
in jedem Fall fir eine ausreichende personelle Besetzung zur Ausfiihrung der
betreffenden Arbeiten zu sorgen.
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83
Arbeitszeit

Die regelmallige wochentliche Arbeitszeit richtet sich nach den gultigen Tarif-
vertragen.

Der Zeitraum in dem die Mitarbeiter zur Anwesenheit am Arbeitsplatz verpflich-
tet sind (Kernzeit) beginnt taglich um 8:30 Uhr und endet montags bis donners-
tags um 14:30 Uhr, freitags um 14:00 Uhr. Im Ausnahmefall kann davon abge-
wichen werden, sofern dienstliche Grinde nicht entgegenstehen.

Hinweis: Bei Abwesenheit (z.B. Arbeitszeitausgleich, Dienstgang, Dienstreise, Urlaub)
ist die Erreichbarkeit eines anwesenden Vertreters sicher zu stellen (z.B. An-
rufumleitung, aktivierte Hinweis- bzw. Anrufbeantworterfunktion).

Der auf die Arbeitszeit anrechenbare Zeitraum (Rahmenarbeitszeit) beginnt um
6:30 Uhr und endet um 17:30 Uhr. Eine Uberschreitung dieser Rahmenarbeits-
zeit ist, im Einzelfall, nur nach Absprache mit dem Vorgesetzten madglich.

Zur Berechnung der taglichen Plus- und Minusstunden gilt als Grundlage die
von montags bis freitags regelmafig zu leistende tagliche Arbeitszeit (Sollar-
beitszeit). Diese betragt derzeit im Regelfall (ohne Pausen)

montags bis freitags 7 Std. 54Min.

Die tagliche Arbeitszeit darf, nach den gegebenen gesetzlichen bzw. tariflichen
Regelungen 10 Stunden (ohne Pause), die wochentliche Arbeitszeit 55 Stunden
(ohne Pause) nicht tberschreiten.

Aus dienstlichen Griinden kann in einzelnen Bereichen des ZNF oder fir eine
bestimmte Gruppe von Beschaftigten innerhalb der Einrichtung befristet oder
auf Dauer von Beginn und Ende der Rahmenarbeitszeit und der Kernzeit abge-
wichen werden. Das Personaldezernat ist daran zu beteiligen, die Mitbestim-
mung des Personalrats ist zu beachten.

§4
Pausenregelung

Die Mittagspause betragt 30 Minuten; bei Jugendlichen 1 Stunde. Sie wird im
Regelfall zwischen 11:30 Uhr und 13:00 Uhr in Anspruch genommen, wenn
dies mit den dienstlichen Belangen vereinbar ist (Arbeitsanfall, Personalbestand
etc.). Diese wird automatisch verrechnet. Abweichungen hiervon kénnen in be-
sonders begrindeten Einzelfallen vereinbart werden. Wird die Mittagspause
verlangert, ist die entsprechende 30 Minuten Uberschreitende Zeit auszuste-
chen.

Bei einer Arbeitszeit von bis zu 6 Stunden kann die Mittagspause entfallen.
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§5
Flexibilisierungsmaoglichkeiten der Arbeitszeit

Die im Rahmen der Gleitzeit entstehenden Mehr- oder Minderarbeitszeiten sind
moglichst innerhalb des Abrechnungszeitraums (8 2 Abs. 2) auszugleichen. In-
nerhalb des Abrechnungszeitraums sind Mehr- bzw. Minderarbeitszeiten bis zur
Hohe der regelmafigen wochentlichen Arbeitszeit (8 3 Abs. 1) zulassig. In Aus-
nahmefallen, wenn dies im besonderen betrieblichen Interesse liegt, kann eine
Uberschreitung dieser Grenze genehmigt werden. Mehr- bzw. Minderarbeitszei-
ten kdnnen bis zur Hohe der regelmafigen wochentlichen Arbeitszeit (8 3 Abs.
1) in den n&chsten Abrechnungszeitraum tbertragen werden.

Ganztagiger Arbeitszeitausgleich ist, wenn dienstliche Griinde nicht entgegen-
stehen, an bis zu 24 Arbeitstagen im Abrechnungszeitraum mdglich; eine Zu-
sammenfassung auf hochstens funf ganze Tage im Kalendermonat ist zul&ssig.
Die Inanspruchnahme ist schriftlich zu beantragen.

Zur Betreuung oder Pflege eines erkrankten Kindes, welches das 12. Lebens-
jahr noch nicht vollendet hat oder eines pflegebedurftigen Angehdrigen, kann
bei Vorlage einer arztlichen Bescheinigung zusatzlicher Arbeitszeitausgleich bis
zu funf Arbeitstagen gewéhrt werden. Es erfolgt keine Anrechnung auf die zu-
lassigen Ausgleichsmdglichkeiten.

86
Abwesenheit wahrend der Kernzeit

Abwesenheitszeiten wahrend der Kernzeit sind nur zur Erledigung von dienstli-
chen Aufgaben und in begrindeten Ausnahmefallen mit vorheriger Genehmi-
gung der/des zustandigen Vorgesetzten zulassig.

Begrindete Ausnahmefélle kbnnen auch Abwesenheitszeiten sein, bei arztli-
chen Behandlungen (z.B. Arzt-, Zahnarzttermine) oder sonstigen aus arztlicher
Sicht erforderlichen MaRnahmen, die nicht au3erhalb der Kernzeit erledigt wer-
den kdnnen. Dies ist durch eine geeignete Bescheinigung nachzuweisen; Ande-
renfalls ist die hierdurch ausfallende Arbeitszeit nachzuarbeiten, wenn nicht ge-
setzliche oder tarifliche Regelungen entgegenstehen.

87
Teilzeitbeschaftigte

Fur Teilzeitbeschaftigte gelten die Bestimmungen dieser Gleitzeitordnung
entsprechend, es sei denn, nachstehend ist etwas anderes bestimmt.

Im Falle der Inanspruchnahme von Arbeitszeitausgleich gelten die Obergrenzen

Seite 3



3

(4)

)

(6)

(1)

(2)

3

des 8 5, unabhéangig von der Verteilung der regelmafdigen woéchentlich zu leis-
tenden Arbeitszeit.

Die Anzahl der tbertragbaren Mehr- bzw. Minderarbeitenszeiten reduziert sich
bei Teilzeitbeschaftigten in dem Umfang der Reduzierung ihrer Arbeitszeit ge-
geniber der Beschéftigten im Sinne des § 3 dieser Gleitzeitordnung.

Die Kernzeit beginnt taglich um 8:30 Uhr und endet montags bis freitags um
10:30 Uhr. Im Ausnahmefall kann davon abgewichen werden, sofern dienstliche
Griunde nicht entgegenstehen.

Hinweis: Bei Abwesenheit (z.B. Arbeitszeitausgleich, Dienstgang, Dienstreise, Ur-
laub) ist die Erreichbarkeit eines anwesenden Vertreters sicher zu stel-
len (z.B. Anrufumleitung, aktivierte Hinweis- bzw. Anrufbeantworter-
funktion).

Der auf die Arbeitszeit anrechenbare Zeitraum (Rahmenarbeitszeit) beginnt um
6:30 Uhr und endet um 17.30 Uhr.

Die Arbeitstage und die Festlegung der taglichen Arbeitszeit der Teilzeitbe-
schaftigten konnen im Einzelfall einvernehmlich unter Bertcksichtigung dienstli-
cher Belange abweichend festgelegt werden. Dabei ist das Personaldezernat
zu beteiligen, die Mitbestimmung des Personalrats ist zu beachten.

§8
Eingeschrankte Teilnahme
an der gleitenden Arbeitszeit

Beschaftigte, die den Bestimmungen des Mutterschutzgesetzes (MuSchG)
unterliegen, kdnnen nur insoweit an der gleitenden Arbeitszeit teilnehmen, als
die tagliche Arbeitszeit von 8 Stunden 30 Minuten oder 90 Stunden in der Dop-
pelwoche nicht Gberschritten wird. Bis zum Zeitpunkt der angezeigten Schwan-
gerschaft angefallene Zeitguthaben sind innerhalb eines Monats auszugleichen.
Aufgelaufene Fehlzeiten sind im Rahmen der Satze 1 und 2 innerhalb von 6
Wochen auszugleichen.

Beschaftigte unter 18 Jahren kdnnen an der gleitenden Arbeitszeit nur insoweit
teilnehmen, als die tagliche Arbeitszeit von 8 Stunden und die wochentliche Ar-
beitszeit von 40 Stunden nicht Gberschritten wird (JASchG 88 Abs.1). Wenn an
einzelnen Werktagen die Arbeitszeit auf weniger als 8 Stunden verklrzt ist,
kénnen Jugendliche an den Ubrigen Werktagen derselben Woche 8,5 Stunden
beschaftigt werden.

Fur die Auszubildenden ergeben sich Einschrankungen in der flexiblen Arbeits-
zeit durch Unterricht oder andere Veranstaltungen im Rahmen der Ausbildung.
Sie passen ihre Arbeitszeit weitgehend der Arbeitszeit der fur die Ausbildung
Verantwortlichen an, damit alle Ausbildungsinhalte vermittelt werden kénnen.
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§9
Missbrauch und dessen Folgen

Beschaftigte und Auszubildende, die wiederholt gegen die Gleitzeitordnung ver-
stol3en, kénnen zeitweise oder auf Dauer von der Moglichkeit des Gleitens aus-
geschlossen werden. In diesem Fall werden die Arbeitszeiten von der Direktion
festgelegt. Der Personalrat ist dabei zu beteiligen. Die Regelung in § 2 Absatz 1
ist davon nicht betroffen.

810
Inkrafttreten

(1) Die vorliegende Gleitzeitordnung tritt nach Inbetriebnahme der Lesegerate fur
die elektronischen Zugangskarten in Kratft.

(2) Dieser Gleitzeitordnung ist eine Anlage zur eingeschrankten Teilnahmemdg-
lichkeit an der gleitenden Arbeitszeit (8 1 Abs. 4) beigefiigt.

Definitionen

Funktionszeit:
Dies ist die Zeit, in der in der Abteilung eine Minimalbesetzung anwesend sein muss um den Dienst-
betrieb aufrechterhalten zu kdnnen d.h. auf Notfélle muss sofort ausreichend reagiert werden kénnen.

Kernzeit:
Dies ist die Zeit, in der die Mitarbeiter zur Anwesenheit am Arbeitsplatz verpflichtet sind

Gleitzeit:
In dieser Zeitspanne kénnen die Mitarbeiter einer Abteilung, unter Berticksichtigung der Funktionszei-
ten, gleiten

Rahmenarbeitszeit:
Die Rahmenarbeitszeit setzt sich aus der Gleitzeit und der Kernzeit zusammen und beschreibt den
maximal nutzbaren taglichen Zeitrahmen.

Sollarbeitszeit:
Die Sollarbeitszeit ergibt sich aus der Wochenarbeitszeit geteilt durch die Wochenarbeitstage
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Anlage 1 zur Gleitzeitordnung des ZENTRALBEREICH Neuenheimer
Feld

An der gleitenden Arbeitszeit kann die Abteilung Hausdienste aus organisatorischen
Grunden nur eingeschrankt teilnehmen.

Arbeitszeitmodell Hausdienste

Abweichend von der oben genannten Regelung fur Vollzeitbeschéaftigte beginnt die
Kernzeit taglich um 7:15 Uhr und endet montags bis donnerstags um 14:30 Uhr,
freitags um 14:00 Uhr. Im Ausnahmefall kann davon abgewichen werden, sofern
dienstliche Griinde nicht entgegenstehen.

Der auf die Arbeitszeit anrechenbare Zeitraum (Rahmenarbeitszeit) beginnt um
06:30 Uhr und endet um 17:30 Uhr.
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