Dienstvereinbarung
iiber die gleitende Arbeitszeit an der Universitadt der Kiunste Berlin

Zwischen

dem Prédsidenten der Universit&t der Kinste Berlin
und

dem Personalrat der Universitat der Kinste Berlin

wird folgende Dienstvereinbarung geschlossen:

Priaambel

Diese Dienstvereinbarung gilt dem Bestrebén, die Selbstbestinmung am Arbeits-
platz sowie die Vereinbarkeit zwischen Familie und Beruf fir die Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter unter gleichzeitiger Wahrung der Interessen der Hochschule
und der spezifischen Interessen der Universititsbibliothek und des Universitédts-
archivs zu stérken.

A. Allgemeiner Teil

§1 Geltungsbereich

(1) - Diese Dienstvereinbarung gilt fir nicht wissenschaftlich bzw. nicht
kiinstlerisch t&tige Tarifbeschidftigte und Beamten/Beamtinnen der Universitdt der
Kiinste Berlin (UdK) im Sinne des § 3 Personalvertretungsgesetz Berlin (PersvVG).

(2)  Aus arbeitsorganisatorischen Grinden nehmen an der gleitenden Arbeitszeit
nicht teil:

e die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Poststelle

¢ die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Fernsprechdienst

¢ die Hausmeister und Hausmeisterinnen, Hausarbeiter und Hausarbeilterinnen
¢ die Pfdrtner und Pfdrtnerinnen

e das technische Personal (Handwerker und Handwerkerinnen, Theatermeister
und Theatermeisterinnen, Beleuchtungsmeister und Beleuchtungsmeisterin-
nen, sonstige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Konzerts&dle und des
UNI.T) : '

e sonstige im Schuldienst bzw.'nach besonderem Dienstplan eingesetzte Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter.

Fir diese Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gelten durch besondere Dienstverein-
barung oder Einzelanordnung festgesetzte Arbeitszeitregelungen.

(3) Die Bestimmungen des Teils A dieser Dienstvereinbarung gelten fiir die

-Mitafbeiterinnen und Mitarbeiter der Universitd@tsbibliothek und des Universi-

tdtsarchivs nur insoweit, als Teil B keine speziellen Regelungen enth&lt.

§ 2 Einschrankungen

Die Teilnahme an der gleitenden Arbeitszeit kann aus zwingenden dienstlichen
Griinden fiur l&ngstens drei hintereinanderliegende Tage bis hoéchstens funf Tage
im Monat ohne Zustimmung des Personalrats eingeschrdnkt werden. Die Entscheidung
trifft der Kanzler/die Kanzlerin. Der Personalrat wird unter Nennung der Grinde
informiert. '
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Fir die in der Ausbildung befindlichen Nachwuchskrifte ergeben sich Einschrin-
kungen in der gleitenden oder versetzten Arbeitszeit auferdem durch Unterricht
oder andere Veranstaltungen im Rahmen der Ausbildung.

§ 3 Arbeitszeiten

(1) Die t&dgliche Sollarbeitszeit ist die jeweils vertraglich vereinbarte bzw.
beamtenrechtlich vorgeschriebene Wochenarbeitszeit ohne Pausen und betragt bei
einer 5-Tage-Arbeitswoche 1/5 davon. Sie ist maBgeblich fiir die Bewertung von
Ausfallzeiten oder sonstigen BerechnungsgrdBen, die sich aus tarifvertraglichen
bzw. gesetzlichen Bestimmungen ergeben. '

Die té&gliche Sollarbeitszeit flr Teilzeitbeschaftigte ergibt sich aus der ver-
einbarten Wochenarbeitszeit geteilt durch die vereinbarten Wochenarbeitstage.
Die Bestimmungen.fiir Jugendliche unter 18 Jahren, werdende bzw. stillende Miitter
und Schwerbehinderter bleiben hiervon unberihrt. Entsprechendes gilt fiir Abs. 2
und 3.

(2) Als Anwesenheitszeit gilt die Zeit vom Betreten bis zum endglltigen Ver-
lassen eines Dienstgeb&dudes der UdK oder vom Beginn des ersten bis zum Ende des
letzten Dienstgeschaftes. Die Anwesenheitszeit darf grundsdtzlich tidglich 10 Nt
Stunden zzgl. Pausen nicht tberschreiten. '

(3) Die t&gliche Arbeitszeit darf grundsidtzlich zehn Stunden nicht liber-
schreiten. _

Die Arbeit ist durch Ruhepausen von mindestens 30 Minuten bei einer Arbeitszeit
von mehr als sechs Stunden und 45 Minuten beil einer Arbeitszeit von mehr als
neun Stunden zu unterbrechen. Die Pausen zdhlen nicht zur Arbeitszeit. Sie dur-
fen nicht an den Beginn oder das Ende der tdglichen Arbeitszeit gelegt werden.

(4) Im Interesse eines reibungslosen Dienstablaufes wird die Kernarbeitszeit
als Anwesenheitszeit wie folgt festgelegt: ’

e montags bis donnerstags von 9.30 Uhr bis 14.30 Uhr,

e freitags und an Arbeitstagen, die gesetzlichen Wochenfeiertagen oder dem
24, oder 31. Dezember vorangehen, von 9.30 Uhr bis 13.00 Uhr.

Sind bei Publikumsverkehr Sprechzeiten festgesetzt, beginnt die Kernzeit 1/4
Stunde vor Beginn der Sprechzeit und geht mindestens bis zu deren Ende.
RegelmédBige dienstliche Aufgaben (Sprechstunden, Besprechungen usw.) werden in .
der Regel in die Kernzeit gelegt. N
Der/die Vorgesetzte kann bei dienstlichem Interesse die Anwesenheit von Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter auch auBerhalb der Kernzeit verlangen. Ein solches
Verlangen muss rechtzeitig, spdtestens aber am Tage vor der Arbeitsleistung mit-
geteilt werden; den Belangen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Flrsorge-
verpflichtungen ist Rechnung zu tragen.

(5) Fiir die Kernarbeitszeit von Teilzeitbeschéftigten gilt:

e Betragt die Sollarbeitszeit gem. Abs. 1 mindestens 6 Stunden, ist eine
Mindestanwesenheit von drei Stunden innerhalb der Kernzeit erforderlich.

e TIn allen anderen Fidllen ist eine Mindestanwesenheit von zwei Stunden in-
nerhalb der Kernzeit erforderlich.

Bel Bedarf werden zwischen der Beschaftigungsstelle und den/der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern gesonderte Regelungen vereinbart.’

(6) AuBerhalb der Kernzeit kénnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unter
Berticksichtigung der Regelung gem. Abs. 4 den Beginn und das Ende ihrer t&gli-
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chen Arbeitszeit innerhalb der Rahmenzeit, montags bis freitags von 6.30 bis
20.00 Uhr, selbst bestimmen.

(7) Arbeitszeiten auBerhalb der Rahmenzeit bleiben unberiicksichtigt, sofern
es sich nicht um angeordnete Uberstunden oder um Fort- und Weiterbildungen han-
delt.

(8) . Die Gleitzeit ist die Zeit vor und nach der Kernzeit innerhalb der Rah-
menzeit.

§ 4 Arbeitszeiterfassung

(1) Fir die Einhaltung der Arbeitszeit sind die Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter selbst verantwortlich. Die Verantwortung der Fachvorgesetzten hinsicht-
lich der Gewéhfleistung eines geordneten Dienstbetriebes bleibt hiervon unbe-
ruhrt.

(2) Die flexible Arbeitszeit setzt eine t&gliche Erfassung von Arbeitsbeginn
und Arbeitsende voraus. Diese erfolgt in der Regel durch einen einheitlichen,
IT-unterstiitzten Zeiterfassungsbogen. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben
den Zeiterfassungsbogen gewissenhaft und in eigener Verantwortung zu fithren.

(3) Es ist Pflicht der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, t&dglich Arbeitsbe-

ginn und Arbeitsende und die weiteren flr die Zeitsummenrechnung erforderlichen
Daten in den Zeiterfassungsbogen einzutragen. Arbeitsunterbrechungen z. B. flxr

Arztbesuche und die Erledigung sonstiger persénlicher Termine - in begriindeten

Fallen mit Zustimmung des/der Vorgesetzten auch wdhrend der Kernzeit - sind zu

dokumentieren.

(4) Die Zeiterfassung erfolgt kalendermonatlich. Der Zeiterfassungsbogen ist
unmittelbar nach einem Monatsende unaufgefordert dem/der Fachvorgesetzten zuzu-
leiten, von diesem/dieser rechnerisch und auf Einhaltung von § 5 Abs. 2 zu pri-
fen und anschlieBend dem Personalreferat (BUroleitung) zur Aufbewahrung zu Uber-
senden.

(5) Die Verpflichtung zur Erfassung von Arbeitsbeginn und Arbeitsende besteht
nicht fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nicht an der gleitenden Arbeits-
zeit teilnehmen, soweit nicht durch besondere Dienstvereinbarung oder Einzelan-
ordnung etwas anderes geregelt ist.

§ 5 Uber- und Unterschreitungen, Ausgleich

(1) Als Instrument der Flexibilisierung bestehen fir die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter Gleitzeitkonten. Der Auswels des Kontostandes erfolgt als Monatssal-
do auf dem Zeiterfassungsbogen.

(2) Zeitguthaben am Monatsende dirfen ein Ho6chstmaB von 2.400 Minuten bei
Vollbeschédftigten nicht tberschreiten. Dariiber hinausgehende Uberschreitungen
diirfen nicht auf den folgenden Monat Utbertragen werden und verfallen.

Flir Zeitdefizite am Monatsende gilt eine Grenze von maximal 1.000 Minuten.

Fiir Teilzeitbesch&dftigte gelten die vorgenannten Grenzen entsprechend dem Ver-
haltnis ihrer wéchentlichen Sollarbeitszeit zur wdchentlichen Sollarbeitszeit
von Vollbeschaftigten.

(3) Der Ausgleich von Zeitguthében ist so vorzunehmen, dass die Funktionsfa-
higkeit des jeweiligen Bereiches nicht beeintrdchtigt wird. Dies bedingt grund-
sdtzlich, dass der Ausgleich von Zeitguthaben in Abstimmung mit betroffenen Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter des jeweiligen Bereiches sowie dem/der Vorgesetz-

ten zu vereinbaren ist.
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Der Ausgleich ist
¢ stundenweise,
e tagewelse oder
e durch mehrere zusammenhidngende Tage
méglich. Eine Verbindung mit einem Erholungs- oder Sonderurlaub ist zuléssig.

(4) Als Wert flir den tageweisen Zeitausgleich ist die jeweilige Sollarbeits-
zeit gem. § 1 Abs. 1 anzusetzen. '

(5) Antridge auf Zeitausgleich sind von den Vorgesetzten im Rahmen ihrer Ver-
pflichtung nach § 5 Abs. 3 daraufhin zu prufen, dass ein ausreichendes Zeitgut-
haben vorhanden ist. Zeitausgleich, der zu einem Zeitdefizit am Monatsende
fihrt, ist nicht zul&ssig.

(6) Die Verrechnung von Zeitdefiziten mif Urlaubs- oder Arbeitszeitverkiir-
zungstagen ist nicht zuldssig. ‘
Wechselt die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter innerhalb der UdK einrichtungs-
Ubergreifend den Arbeitsplatz, ist fur einen rechtzeitigen Zeitausgleich zu sor-

gen. N’

§ 6 Bewertung von Abwesenheit

(1) Arbeitstage, an denen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch Erholungsur-
laub, Sonderurlaub, Dienst-/Arbeitsbefreiung oder Dienst-/Arbeitsunfihigkeit
ganztdgig abwesend sind, werden mit der entsprechenden tiglichen Sollanwesen-
heitszeit gem. § 3 Abs. 1 (Sollarbeitszeit ggf. zuziiglich Pausen) bertlicksich-
tigt.

(2) Fortbildungsveranstaltungen am Dienstort, die als im dienstlichen Inte-
resse genehmigt wurden, werden als Arbeitszeit berechnet. Wird der Dienst vorher
und/oder hinterher aufgenommen, gilt auch die Wegezeit als Arbeitszeit.

(3) Fortbildungsveranstaltungen an einem auswartigen Geschaftsort werden wie
Dienstreisen behandelt.

§ 7 Uberstunden ‘
Die beamten-, tarif- und personalvertretungsrechtlichen Bestimmungen tliber die
Anordnung und Abgeltung von Uberstunden und Mehrarbeit bleiben unberiihrt.

§ 8 Unkorrektes Verhalten

(1) Unrichtige Eintragungen in dem Zeiterfassungsbogen sind Dienstpflichtver-~
letzungen bzw. Verletzungen der arbeitsvertraglich obliegenden Pflichten. Diese
kdnnen bei Beamtinnen und Beamten nach den Vorschriften der Landesdiszipli—
narordnung (LDO) und bei Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern mit arbeitsrechtli-
chen MaRnahmen (Abmahnungen, - Kindigung) geahndet werden.

(2) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die die von dieser Dienstvereinbarung
erdffneten Mdglichkeiten durch Verstol gegen einen der in § 4 festgelegten
Grundsatze zur Fidhrung des Zeiterfassungsbogens missbrauchen, kénnen auf Veran~
lassung des/der Vorgesetzten nach Abwdgung des Einzelfalls durch das Personalre-
ferat im Benehmen mit dem Personalrat von der Mdglichkeit der individuellen In-
anspruchnahme der flexiblen Arbeitszeit ausgeschlossen werden. Fir sie gilt dann
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eine vom Personalreferat in Absprache mit der/dem Vorgesetzten festzusetzende
feste Arbeitszeit, die den dienstlichen Belangen Rechnung tragt.

B. Universitatsbibliothek und —archiv

§ 9 Arbeitszeit

(1) Die t&gliche individuelle Mindestarbeitszeit betr&dgt mindestens die H&lfte
der tdglichen individuellen Sollarbeitszeit.

(2) Die zu erbringende Arbeitsleistung wird in der Zeit von Montag bis Freitag
innerhalb einer Rahmenzeit von 6.30 - 20.00 Uhr, am Samstag von

7.00 - 18.00 Uhr erbracht. Fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die laut
Dienstplan fir den Abend-, Spat- oder Samstagsdienst eingeteilt sind, erweitert
sich das Ende der Rahmenzeit um jeweils maximal 30 Minuten (Vor- und Nachbear-
beitungszeiten). Die Arbeitszeit am Samstag wird jeweils nur von den Kr&ften
erbracht, die laut Dienstplan fiir den Dienst an diesem Tag eingeteilt sind (vgl.
§ 3 Dienste). g2 Abs. & bz

(3) Die bisherige Kernzeit wird ersetzt durch eine arbeitsgruppenbezogene Funk-
tionszeit, um einen benutzerorientierten Service anbieten und allen dienstlichen
Erfordernissen gerecht werden zu kénnen. Die Funktionszeit garantiert, dass in
dem gesamten als Funktionszeit festgelegten Zeitraum pro Arbeitsgruppe ein/eine
Ansprechpartner/in zur Verfligung steht. Die Anzahl der Dienstkrédfte einer Ar-
beitsgruppe, die in der Funktionszeit anwesend sein miissen, ist variabel und
wird - wie auch die Dauer der Funktionszeit - durch die Bibliotheksleitung in
Bbsprache mit der Arbeitsgruppe festgelegt. Die Funktionszeit orientiert sich am
Dienstplan.

Abweichend hiervon gilt im Universitdtsarchiv eine Funktionszeit von Montag bis
Donnerstag von 9.00 Uhr bis 16.30 Uhr, freitags von 9.00 Uhr bis 14.00 Uhr. Die
Festlegungen zur Anwesenheit innerhalb der Funktionszeit trifft fiir das Univer-
sitdtsarchiv der/die Leiter/in des Universitédtsarchivs.

§ 10 Dienste ‘
(1) Die Aufteilung der Dienste erfolgt in:

. Tagdienste (9.00 bis 17.00 Uhr)

. Abenddienste (17.00 bis 20.00 Uhr)

. Spdtdienste (20.00 bis 22.00 Uhr)

. H(nngstagsdienste (10.00 bis 18.00 Uhr, Magazin 9.00 bis 17.00 Uhr)

Zu den Diensten gehdéren Zeiten, die zur Vor- und Nacharbeit erforderlich sind
(vgl.—§-2=Nr==3) { /‘(9(/ & 9“/453.2) ?;Z/W, Korrelhee r B Ve c’—ad&ﬂ/ A) 2048

Fiir das Universitdtsarchiv gelten diese Regelungen nicht. Eine Festlegung von
Tag-, Abend-, Spidt— und Samstagsdiensten ist aufgrund der kiurzeren Offnungszei-
ten im Universit&tsarchiv nicht erforderlich.

(2) Der Spdtdienst wird nur im Zusammenhang mit dem Hausrechtdienst durch den
Hdheren Dienst geleistet. Der Hausrechtdienst wird einmal pro Woche von den Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeitern der UdK wahrgenommen.

Fir Spétdienéte in der Leihstelle und an der Information werden ausschlieflich
studentische Hilfskrdfte eingesetzt.
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(3) Bei der Gestaltung der Dienstplane ist auf Teilzeitbeschidftigte und auf so-
ziale Belange Rlcksicht zu nehmen, soweit die dienstlichen Erfordernisse dies

zulassen. Grundsitzlich besteht die Moglichkeit die Dienste (auch anteilig) zu
tauschen. '

§ 11 Ansbrﬁche auf Zuschlage

Ansprliche auf Nachtarbeits- und Samstagszuschlédge sowie ggf. auf andere tarifli-
che Zeitzuschlédge entstehen nur fUr angewlesene Dienste. Die Formulare fiir die
Zuschldge fir Spitdienste (fir Beamtinnen/Beamte ab 20.00 Uhr, fiur Tarifbeschaf-
tigte gem. § 7. Abs. 5 TV-L ab 21.00 Uhr) und Samstagsdienste (ab 13.00 Uhr) wer-
den in der Bibliothek abgezeichnet und am Monatsende an die Personalstelle ge-
sandt.

C.Sonstiges

§ 12 Salvatorische Klausel

Sollte eine Bestimmung dieser Vereinbarung ganz oder teilweise unwirksam sein
oder ihre Rechtswirksamkeit spéter verlieren, so soll hierdurch die Giuiltigkeit
der lbrigen Bestimmungen nicht berlhrt werden. Anstelle der unwirksamen Bestim-
mung gelten die gesetzlichen Vorschriften. ' '

§ 13 Beginn/Beendigung
(1) Diese Dienstvereinbarung tritt am-1.1.2018 in Kraft.

(2) Die Dienstvereinbarung lber die gleitende Arbeitszeit vom 1. August 2011
sowle die Dienstvereinbarung zur Flexibilisierung der Arbeitszeit fir die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter der Universitdtsbibliothek und des Universitdtsar-
chivs der Universit&dt der Kiunste Berlin in der Fassung vom 25.06.2014 treten mit
Inkrafttreten dieser Dienstvereinbarung auBer Kraft.

(3) Die Dienstvereinbarung kann mit einer Frist von 3 Monaten zum Ende eines
Kalendermonats gekiindigt werden. Anderungen im gegenseitigen Einvernehmen blei-
ben hiervon unberiihrt. Bis zum Abschluss einer neuen Vereinbarung gelten die
Bestimmungen dieser Dienstvereinbarung weiter. ‘

Univérgitat der Ki i Universitidt der Kinste Berlin
Def Prisident (2 2, f)’ Der Personalrat A AC 2ONF
Prof. Martin Renne?( ) Michael Koch (Vorsitzender)

Seite 6 von 6

A7)



1. Anderung der Dienstvereinbarung iiber die gleitende

Arbeitszeit an der Universitit der Kiinste Berlin vom
1./12. Dezember 2018

§ 10 Abs. 2 der Dienstvereinbarung iiber die gleitende Arbeitszeit an der Universitit der
Kiinste Berlin wird mit Wirkung vom 1. Dezember 2019 wie folgt gedndert.

Der Spétdienst wird nur im Zusammenhang mit dem Hausrechtdienst durch den Hoheren
Dienst geleistet. Der Hausrechtdienst wird einmal pro Woche von den Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern der UdK wahrgenommen.

Fiir Spétdienste in der Leihstelle und an der Information werden ausschlieBlich studentische

Hilfskréfte und nebenberuflich Beschiftigte eingesetzt.

Berlin, den X ‘k/‘ 20/7

Universitit der Kiinste Berlin Universitit der Kiinste Berlin

Der Prisident Der Personalrat

nW»

(Unterschrlft) (Unterschrift)







