Nichtamtliche Lesefassung der Sondervereinbarung zur Dienstvereinbarung 01/2023 ,Flexible
Arbeitszeit* vom 01.04.2023 geandert durch die 1. Anderung vom 19.11.2024

Sondervereinbarung

Zur
Dienstvereinbarung
uber
Flexible Arbeitszeit
01/2023 vom 01.04.2023

Zwischen dem Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis,
vertreten durch den Landrat Herrn Thomas Ahke

und dem Personalrat des Landratsamtes Unstrut-Hainich-Kreis,
vertreten durch die Vorsitzende Frau Petra Haberzettel

wird gemald 8 75 ThurPersVG die folgende Sondervereinbarung zur
Dienstvereinbarung 01/2023 Flexible Arbeitszeit geschlossen:

Sondervereinbarung zur Dienstvereinbarung 01/2023 ,Flexible
Arbeitszeit"
Stand: 19.11.2024
Anderungen: 1. Anderung zum 01.01.2025
Version: 2.0.0
An alle Beschéftigten des
Verteiler: Landratsamtes Unstrut-Hainich-
Kreis




' Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis
g Sondervereinbarung zur Dienstvereinbarung 01/2023 — Flexible Arbeitszeit
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@ Sondervereinbarung zur Dienstvereinbarung 01/2023 — Flexible Arbeitszeit

Praambel

Diese Sondervereinbarung wird fir den in Ziffer 1. der DV 01/2023 angesprochenen Kreis
der Beschaftigten abgeschlossen.

Diese Sondervereinbarung dient insbesondere der Festlegung der taglichen Arbeitszeit
(Beginn, Ende), der Anwendung von Briickentagen, der Verteilung der Pausen und der
Arbeitszeit auf die einzelnen Wochentage sowie der Festlegung individueller Regelungen
der Arbeitszeiterfassung far die Schulsekretarinnen, Schulhausmeister,
Schulhausarbeiter, Hallenwarte und Reinigungskrafte, mit dem Ziel einer objektiven,
verlasslichen und zugénglichen Arbeitszeiterfassung.

Neben diesen Sonderregelungen findet die DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit* in ihrer
jeweils gultigen Fassung erganzende Anwendung.

Gleichstellungsbestimmung

Die Verwendung von Personen-, Status- und Funktionsbezeichnungen erfolgt ohne
Rucksicht auf Anzahl oder Geschlecht.

Geltungsbereich

Diese Sondervereinbarung wird fir die in Ziffer 1. Der DV 01/2023 angesprochenen
Kreis der Beschaftigten abgeschlossen.

Diese Sondervereinbarung gliedert sich in die folgenden Abschnitte:

1. Hausmeister/Hausarbeiter im FD GLM, FD SOM und in der
Gemeinschaftsunterkunft Obermehler

2. Schulsekretérinnen

3. Schulhausmeister, Schulhausarbeiter und Hallenwarte
4. Reinigungskréfte an Schulen

5. Leitstelle

6. Zentraler Au3endienst

7. Kfz-Zulassung

8. Fahrerlaubniswesen

9. Sicherheitsmitarbeiter in der Gemeinschaftsunterkunft Obermehler
10. Volkshochschule

11. Kreismusikschule

12.Kinder- und Jugendheim Seebach

13. Fleischbeschauer
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g Sondervereinbarung zur Dienstvereinbarung 01/2023 — Flexible Arbeitszeit

1. Hausmeister/ Hausarbeiter im FD GLM, FD SOM und in der
Gemeinschaftsunterkunft Obermehler

Die Arbeitszeit- und Pausengestaltung sowie die Brickentagsregelung richten sich
nach den jeweiligen gesetzlichen und tarifichen Regelungen sowie den drtlichen
Gegebenheiten auf der Grundlage eines Dienstplanes. Der Grunddienstplan sowie die
Bruckentagsregelung sind dem Personalrat vorzulegen.

2. Schulsekretarinnen

Die Arbeitszeit- und Pausengestaltung richten sich nach den jeweiligen gesetzlichen
und tariflichen Regelungen sowie den 6értlichen Gegebenheiten der jeweiligen Schule.

Die Brickentagsregelung der Schulen ist dem Personalrat nach Bekanntgabe durch
die Schule vorzulegen.

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt ausschlie3lich im Zeiterfassungssystems
MATRIX. Die Zeitbuchung darf grundsatzlich nur personlich vorgenommen werden.
Die zugewiesenen Zugangsdaten zur Zeitbuchung sind vertraulich zu behandeln, eine
Weitergabe an Dritte ist untersagt.

2.1 Verpflichtung Erfassung: Arbeitszeitbeginn und -ende, Pausenzeiten
sowie Dienstgang

Die Schulsekretare sind verpflichtet ihr ,Kommen® und ,Gehen“ sowie den
,Dienstgang*“ auf dem dienstlichen PC in Echtzeit zu buchen.

Fur Schulsekretare, die fur die Betreuung von zwei Schulen zustandig sind, erfolgt die
Buchung an der Schule, an der sie ganztagig ihren Dienst verrichten.

Bei untertagigem Schulwechsel erfolgt die ,Kommen“-Buchung an der Schule, an der
der Dienst beginnt und die ,Gehen“-Buchung an der Schule, an der die Dienstzeit
endet. Die Wegezeit zwischen den Schulen gilt als Arbeitszeit und ist mit ,,Dienstgang®
zu erfassen.

2.2 Verpflichtung Erfassung: Urlaubstage, Gleittage und Krankheitstage
sowie Korrekturbuchung

Urlaubstage und Gleittage werden vom Beschaftigten weiterhin mit einem
Antragsformular beantragt und im FD GLM gebucht. Die Erfassung von Korrekturen
erfolgt mit Hilfe eines Korrekturbelegs im FD GLM. Krankheitstage werden nach
erfolgter Krankmeldung ebenfalls im FD GLM gebucht.
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2.3  Ausgleich des Arbeitszeitkontos

Uber- oder Unterschreitungen der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit durch nicht
angeordnete Mehrstunden sind in der Regel auszugleichen.

Als Abrechnungszeitraum wird die Zeit von 01.09. bis 31.08. festgelegt.

Ist der volle Ausgleich im Abrechnungszeitraum (01.09. — 31.08.) nicht mdglich, durfen
bis zu 40 Plusstunden bei Vollbeschaftigung in den neuen Abrechnungszeitraum
Ubertragen werden. Stichtag ist der 31.08. eines jeden Kalenderjahres.

Bei Beschaftigten in Teilzeitbeschaftigung unter 35 Stunden, durfen bis zu 20
Plusstunden in den neuen Abrechnungszeitraum Ubertragen werden.

3. Schulhausmeister, Schulhausarbeiter und Hallenwarte

Die Arbeitszeit- und Pausengestaltung sowie die Brickentagsregelung richten sich
nach den jeweiligen gesetzlichen und tarifichen Regelungen sowie den ortlichen
Gegebenheiten der jeweiligen Schule.

Die Briuckentagsregelung der Schulen ist dem Personalrat nach Bekanntgabe durch
die Schule vorzulegen.

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt ausschlie3lich im Zeiterfassungssystems
MATRIX. Die Zeitbuchung darf grundséatzlich nur personlich vorgenommen werden.
Die zugewiesenen Zugangsdaten zur Zeitbuchung sind vertraulich zu behandeln, eine
Weitergabe an Dritte ist untersagt.

3.1 Verpflichtung Erfassung: Arbeitszeitbeginn und -ende, Pausenzeiten
sowie Dienstgang

Die Schulhausmeister, Schulhausarbeiter und Hallenwarte sind verpflichtet ihr
.,Kommen“ und ,Gehen® sowie den ,Dienstgang“ auf dem durch die Dienststelle zur
Verfligung gestellten Tablet in Echtzeit zu buchen.

Fur die Schulhausmeister, Schulhausarbeiter und Hallenwarte, die fir die
vorubergehende Betreuung von zwei Schulen zustandig sind, erfolgt die Buchung an
der Schule, an der sie ganztagig ihren Dienst verrichten.

Bei untertagigem Schulwechsel erfolgt die ,Kommen“-Buchung an der Schule, an der
der Dienst beginnt und die ,Gehen“-Buchung an der Schule, an der die Dienstzeit
endet. Die Wegezeit zwischen den Schulen gilt als Arbeitszeit und ist mit ,,Dienstgang*
zu erfassen.

Die Schulhausmeister, Schulhausarbeiter und Hallenwarte erhalten bei Dienstantritt
eine pauschale Riustzeit von 5 Minuten pro Arbeitstag. Diese Zeit basiert auf der
Aufgabenwahrnehmung der benannten Beschéftigten (Verschlusssicherheit). Die
Ristzeit wird ab einer Arbeitszeit von mehr als einer Stunde pro Arbeitstag
automatisch im Zeiterfassungssystem ,Matrix“ erfasst.
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3.2 Verpflichtung Erfassung: Urlaubstage, Gleittage, Krankheitstage und
Korrekturbuchung sowie besondere Einsatzzeiten

Urlaubstage und Gleittage werden vom Beschéftigten weiterhin mit einem
Antragsformular beantragt und im FD GLM gebucht. Die Erfassung von Korrekturen
erfolgt mit Hilfe eines Korrekturbelegs im FD GLM. Krankheitstage werden nach
erfolgter Krankmeldung ebenfalls im FD GLM gebucht.

Besondere Einsatzzeiten (z.B. bei Wochenendveranstaltungen) sind bei den leitenden
Hausmeistern des FD GLM anzumelden und werden dann im FD GLM im
Zeiterfassungssystem ,Matrix“ gebucht.

3.3 Ausgleich des Arbeitszeitkontos

Uber- oder Unterschreitungen der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit durch nicht
angeordnete Mehrstunden sind in der Regel auszugleichen.

Als Abrechnungszeitraum wird die Zeit von 01.09. bis 31.08. festgelegt.

Ist der volle Ausgleich im Abrechnungszeitraum (01.09. — 31.08.) nicht mdglich, durfen
bis zu 40 Plusstunden bei Vollbeschaftigung in den neuen Abrechnungszeitraum
Ubertragen werden. Stichtag ist der 31.08. eines jeden Kalenderjahres.

Bei Beschaftigten in Teilzeitbeschaftigung unter 35 Stunden, durfen bis zu 20
Plusstunden in den neuen Abrechnungszeitraum tbertragen werden.

4. Reinigungskrafte an Schulen

Die Arbeitszeit- und Pausengestaltung sowie die Briuckentagsregelung der
Reinigungskrafte an Schulen richten sich nach den jeweiligen gesetzlichen und
tariflichen Regelungen sowie den ortlichen Gegebenheiten der jeweiligen Schule.

Die Brickentagsregelung der Schulen ist dem Personalrat nach Bekanntgabe durch
die Schule vorzulegen.

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt ausschlielich im Zeiterfassungssystems
MATRIX. Die Zeitbuchung darf grundséatzlich nur persénlich vorgenommen werden.
Die zugewiesenen Zugangsdaten zur Zeitbuchung sind vertraulich zu behandeln, eine
Weitergabe an Dritte ist untersagt.
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4.1 Verpflichtung Erfassung: Arbeitszeitbeginn und -ende, Pausenzeiten
sowie Dienstgang

Die Reinigungskrafte der Schulen sind verpflichtet ihr ,Kommen* und ,Gehen® sowie
den ,Dienstgang” auf dem durch die Dienststelle zur Verfigung gestellten Tablet in
Echtzeit zu buchen.

Fur die Reinigungskrafte, die zeitweise fur die Betreuung von zwei Schulen im Einsatz
sind und damit ein untertagiger Schulwechsel notwendig ist, erfolgt die ,Kommen*-
Buchung an der Schule, an der der Dienst beginnt und die ,Gehen“-Buchung an der
Schule, an der die Dienstzeit endet. Die Wegezeit zwischen den Schulen gilt als
Arbeitszeit und ist mit ,Dienstgang” zu erfassen.

Die Reinigungskrafte der Schulen erhalten bei Dienstantritt eine pauschale Rustzeit
von 5 Minuten pro Arbeitstag. Diese Zeit basiert auf der Aufgabenwahrnehmung der
benannten Beschaftigten (Verschlusssicherheit sowie den ortlichen Gegebenheiten
der jeweiligen Schule). Die Rustzeit wird ab einer Arbeitszeit von mehr als einer Stunde
pro Arbeitstag automatisch im Zeiterfassungssystem ,Matrix“ erfasst.

4.2 Verpflichtung Erfassung: Urlaubstage, Gleittage und Krankheitstage
sowie Korrekturbuchung

Urlaubstage und Gleittage werden vom Beschaftigten weiterhin mit einem
Antragsformular beantragt und im FD GLM gebucht. Die Erfassung von Korrekturen
erfolgt mit Hilfe eines Korrekturbelegs im FD GLM. Krankheitstage werden nach
erfolgter Krankmeldung ebenfalls im FD GLM gebucht.

4.3 Ausgleich des Arbeitszeitkontos

Uber- oder Unterschreitungen der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit durch nicht
angeordnete Mehrstunden sind in der Regel auszugleichen.

Als Abrechnungszeitraum wird die Zeit von 01.09. bis 31.08. festgelegt.

Ist der volle Ausgleich im Abrechnungszeitraum (01.09. — 31.08.) nicht mdglich, durfen
bis zu 40 Plusstunden bei Vollbeschaftigung in den neuen Abrechnungszeitraum
Ubertragen werden. Stichtag ist der 31.08. eines jeden Kalenderjahres.

Bei Beschaftigten in Teilzeitbeschaftigung unter 35 Stunden, diurfen bis zu 20
Plusstunden in den neuen Abrechnungszeitraum Ubertragen werden
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5. Leitstelle

Die Arbeitszeit- und Pausengestaltung fur die Beschéftigten der Leitstelle richtet sich
nach den jeweiligen gesetzlichen und tariflichen Regelungen. Dariiber hinaus gelten
fur die nachfolgenden Bereiche Zusatzregelungen.

Die Leitstelle ist 24 Stunden taglich mit mindestens zwei Beschéftigte der Leitstelle zu
besetzen. Die Arbeitszeit der Beschaftigten der Leitstelle ergibt sich aus den jeweils
gultigen Schichtplanen.

Die Dienstzeit gliedert sich in folgende Schichten:

Montag bis Freitag

Tagschicht 06:00 Uhr - 18:00 Uhr
Nachtschicht 18:00 Uhr - 06:00 Uhr
Frihschicht 09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Samstag, Sonntag, Feiertag

Tagschicht 06:00 Uhr - 18:00 Uhr
Nachtschicht 18:00 Uhr - 06:00 Uhr

Beim Schichtwechsel ist je eine Ubergabezeit von 15 Minuten vor dem jeweiligen
Schichtbeginn einzuhalten. Die Ubergabezeit entfallt bei der Frihschicht II.

Die Regelungen zur Ziffer 10. der DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit"
(Bruckentagsregelung) finden keine Anwendung.

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt im Zeiterfassungssystem LIS.

6. Zentraler Aul3endienst
Die Verteilung der durchschnittlichen wochentlichen Arbeitszeit richtet sich nach Ziffer
2. der DV 01/2023 "Flexible Arbeitszeit" (wochentliche Arbeitszeit).
Folgender Arbeitszeitrahmen gilt fir die Beschéftigten des Zentralen AuRendienstes:

Montag bis Freitag 00:00 Uhr - 24:00 Uhr

In begrindeten Einzelfallen kann der Fachdienstleiter oder sein Vertreter Dienstzeit
aulBerhalb des aufgeflihrten Arbeitszeitrahmens anordnen. Die Anordnung ist
rechtzeitig vor ihrer Umsetzung dem Dienstvorgesetzten und dem Personalrat
anzuzeigen.
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g Sondervereinbarung zur Dienstvereinbarung 01/2023 — Flexible Arbeitszeit

7. Kfz-Zulassung

Die Verteilung der durchschnittlichen wochentlichen Arbeitszeit richtet sich nach Ziffer
2. der DV 01/2023 "Flexible Arbeitszeit" (wochentliche Arbeitszeit) und es gilt der
Arbeitszeitrahmen der Ziffer 3.1 der DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit".

Die Servicezeiten werden wie folgt festgelegt:

Montag 08:00 Uhr - 12:00 Uhr
Dienstag 08:00 Uhr - 12:00 Uhr und 13:30 Uhr - 18:00 Uhr
Mittwoch 08:00 Uhr - 12:00 Uhr
Donnerstag  08:00 Uhr - 12:00 Uhr und 13:30 Uhr - 16:00 Uhr
Freitag 08:00 Uhr - 12:00 Uhr

Die Regelung der Pausen erfolgt gemald Ziffer 2.4 der DV 01/2023 ,Flexible
Arbeitszeit“ (Pausenregelung).

8. Fahrerlaubniswesen

Die Verteilung der durchschnittlichen wochentlichen Arbeitszeit richtet sich nach Ziffer
2. der DV 01/2023 "Flexible Arbeitszeit" (wochentliche Arbeitszeit) und es gilt der
Arbeitszeitrahmen der Ziffer 3.1 der DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit".

Die Servicezeiten werden wie folgt festgelegt:

Montag keine Servicezeit

Dienstag 09:00 Uhr - 12:00 Uhr und 14:00 - 18:00 Uhr
Mittwoch keine Servicezeit

Donnerstag 09:00 Uhr - 12:00 Uhr und 14:00 - 16:00 Uhr
Freitag 09:00 Uhr - 12:00 Uhr

Die Regelung der Pausen erfolgt gemald Ziffer 2.4 der DV 01/2023 ,Flexible
Arbeitszeit“ (Pausenregelung).

9. Sicherheitsmitarbeiter in der Gemeinschaftsunterkunft Obermehler
Die Arbeitszeit der Bewachungsmitarbeiter ergibt sich aus den jeweiligen giltigen
Schichtplanen.

Die Dienstzeit gliedert sich in folgende tagliche Schichten:

Frihschicht 06:00 Uhr - 14:00 Uhr
Spatschicht  14:00 Uhr - 22:00 Uhr
Nachtschicht 22:00 Uhr - 06:00 Uhr

Beim Schichtwechsel ist je eine Ubergabezeit von 10 Minuten nach dem jeweiligen
Schichtende einzuhalten.
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Die Pausengestaltung fir die Bewacher richtet sich nach den jeweiligen gesetzlichen
und tariflichen Regelungen.

Die Regelungen zur Ziffer 10. der DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit"
(Bruckentagsregelung) finden keine Anwendung.

10. Volkshochschule
Die Verteilung der durchschnittlichen wochentlichen Arbeitszeit richtet sich nach Ziffer
2. der DV 01/2023 "Flexible Arbeitszeit" (wochentliche Arbeitszeit).

Folgender Arbeitszeitrahnmen gilt fir die Beschéftigten der Volkshochschule:

Montag bis Freitag 06:30 Uhr - 22:00 Uhr

11. Kreismusikschule

Die Verteilung der durchschnittlichen wochentlichen Arbeitszeit richtet sich nach Ziffer
2. der DV 01/2023 "Flexible Arbeitszeit" (wochentliche Arbeitszeit) und es gilt der
Arbeitszeitrahmen der Ziffer 3.1 der DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit®.

Fur die Lehrkrafte der Kreismusikschule richten sich die Arbeitszeit- und
Pausengestaltung sowie die schulfreien Tage nach den jeweiligen gesetzlichen und
tariflichen Regelungen sowie den 6rtlichen Gegebenheiten auf der Grundlage eines
Stundenplanes. Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt auferhalb des
Zeiterfassungssystems MATRIX.

Die Regelungen zur Ziffer 10. der DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit"
(Bruckentagsregelung) finden keine Anwendung.

12. Kinder- und Jugendheim Seebach

Die Arbeitszeit- und Pausengestaltung richten sich nach den jeweiligen gesetzlichen
und tariflichen Regelungen sowie den drtlichen Gegebenheiten oder auf der Grundlage
eines Dienstplanes. Der Grunddienstplan ist dem Personalrat vorzulegen.

Geteilte Dienste im Dienstplan sind zulassig.

Die Regelungen zur Ziffer 10. der DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit"
(Bruckentagsregelung) finden keine Anwendung.

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt auRerhalb des Zeiterfassungssystems MATRIX
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13. Fleischbeschauer

Die Arbeitszeit- und Pausengestaltung sowie die Brickentagsregelung richten sich
nach den jeweiligen gesetzlichen und tarifichen Regelungen sowie den ortlichen
Gegebenheiten.

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt au3erhalb des Zeiterfassungssystems MATRIX.

14. Inkrafttreten, Kindigung, Geltungsdauer und einvernehmliche
Anderungen

Die Dienstvereinbarung tritt mit Wirkung vom 01.01.2025 in Kraft und kann unter
Einhaltung einer Frist von 3 Monaten jeweils zum Ende eines Kalenderjahres
gekundigt werden. Bei Kindigung der Dienstvereinbarung sind Verhandlungen tber
eine neue Vereinbarung aufzunehmen.

Bis zum Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung gelten die Regelungen dieser
Dienstvereinbarung fort.

Einvernehmliche Anderungen oder Erganzungen sind jederzeit mdglich. Im Ubrigen
kann sie im gegenseitigen Einvernehmen ohne Einhaltung einer Frist aufgehoben
werden.

Diese Sondervereinbarung zur DV 01/2023 ,Flexible Arbeitszeit ersetzt die
Sondervereinbarung vom 01.04.2023.

Mihlhausen,
Thomas Ahke Petra Haberzettel
Landrat Personalratsvorsitzende
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