Dienstvereinbarung

In Wahrnehmung der gemeinsamen Verantwortung fur den Dienst in der Kirche haben die
Evangelische Kirche in Karlsruhe, vertreten durch den Leiter der Kirchenverwaltung,

und

die Mitarbeitervertretung der Evangelischen Kirche in Karlsruhe, im folgenden "Mitarbeiter-
vertretung"” genannt, gemal § 35 in Verbindung mit §§ 36, 40 Buchstabe d) Mitarbeitervertre-
tungsgesetz in der Fassung vom 21.10.2004 (GVBI. S. 1) folgende

Dienstvereinbarung

liber die Regelung der Arbeitszeit und der Zeiterfassung
bei der Evangelischen Kirchenverwaltung Karlsruhe

abgeschlossen.
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Geltungsbereich

Diese Dienstvereinbarung gilt fur alle Mitarbeitenden der Evangelischen Kirchenver-
waltung im Geb&aude Stefanienstr. 98 — 100 sowie in der Schreinerei.

Arbeitszeit

Die Arbeitszeit der Beamtinnen und Beamten richtet sich nach kirchen- und landes-
rechtlichen Bestimmungen, die der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer nach den
tarifrechtlichen Vereinbarungen.

Bei Teilzeitbeschaftigten ergibt sich die regelmaRige wéchentliche Arbeitszeit aus
dem Arbeitsvertrag.

Die geltenden arbeitsrechtlichen Vorschriften (Arbeitszeitverordnung, Arbeitszeitge-
setz) sind zu beachten.

Die tagliche Arbeitszeit darf 10 Stunden grundsatzlich nicht Gberschreiten.

Soweit in besonderen Vorschriften (Mutterschutzgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz)
eine niedrigere Stundenzahl festgesetzt ist, darf diese nicht Giberschritten werden.

Gleitende Arbeitszeit

Fur die Mitarbeitenden in der Evangelischen Kirchenverwaltung gilt grundséatzlich die
gleitende Arbeitszeit (Ausnahmen siehe Ziff. 5). Bei der gleitenden Arbeitszeit wird
zwischen der Gleitzeit und der Kernzeit unterschieden.
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Kernzeit

Die Kernzeit ist die Zeitspanne, in der fur die Mitarbeitenden Anwesenheitspflicht
besteht. Abwesenheit wahrend der Kernzeit ist nur in Absprache mit der Vorgesetz-
ten bzw. dem Vorgesetzten maoglich.

Die Kernzeit wird wie folgt festgelegt:
montags bis donnerstags 9:00 Uhr bis 11:30 Uhr und 14:00 Uhr bis 15:30 Uhr
freitags 9:00 Uhr bis 12:00 Uhr

Der Amtsleiter ist im Einzelfall berechtigt, Mitarbeitende aus dienstlichen Griinden
zu veranlassen, aulRerhalb der Kernzeit anwesend zu sein.

Gleitzeit

Gleitzeit ist die Zeitspanne zwischen frilhestem und spatestem Dienstbeginn vor der
Kernzeit sowie frihestem und spatestem Dienstende nach der Kernzeit.

Die Gleitzeiten werden wie folgt festgelegt:

montags bis donnerstags 6:30 Uhr bis 9:00 Uhr
11:30 Uhr bis 14.00 Uhr
15:30 Uhr bis 19:30 Uhr

freitags 6:30 Uhr bis 9:00 Uhr
12:00 Uhr bis 17:30 Uhr

Innerhalb der Gleitzeiten kénnen die Mitarbeitenden Arbeitsbeginn und Arbeitsende
frei wahlen. '

In konkreten Einzelfallen ist der Amtsleiter berechtigt, Mitarbeitende aus dienstlichen
Griinden zu veranlassen, auerhalb der Gleitzeiten anwesend zu sein.

Far die Mitarbeit bei Tagungen o.a. kénnen Sonderregelungen getroffen werden.

Mittagspause

Die Mittagspause ist von montags bis donnerstags in der Zeit zwischen 11:30 Uhr
und 14:00 Uhr zu nehmen sowie gegebenenfalls am Freitag zwischen 12:00 Uhr
und 14.00 Uhr. Sie muss mindestens 30 Minuten betragen und gilt nicht als Ar-
beitszeit.

Bei festen Arbeitszeiten kann eine hiervon abweichende Pausenregelung getroffen
werden, nicht jedoch vor 11:30 Uhr.

Bei einer taglichen Arbeitszeit von bis zu sechs Stunden kann die Mittagspause ent-
fallen.

Arbeitszeitausgleich

Arbeitszeitausgleich soll von Vorgesetzten und Mitarbeitenden als Instrument zu ei-
ner verantwortlichen und flexiblen Arbeitszeitgestaltung entsprechend des Arbeits-
anfalls eingesetzt werden. Es ist Aufgabe der Flihrungskrafte, dies den Mitarbeiten-
den zu vermitteln und durch ihre Genehmigungspraxis umzusetzen.

Daneben ist Arbeitszeitausgleich die Gegenleistung des Arbeitgebers fir die Bereit-
schaft der Mitarbeitenden, ihre Arbeitskraft der Kirchenverwaltung dann verstarkt zur
Verflgung zu stellen, wenn diese bendétigt wird.
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Arbeitszeitausgleich darf nur insoweit in Anspruch genommen werden, als eine ord-
nungsgemalie und termingerechte Dienst- und Aufgabenerfullung hierdurch nicht
beeintrachtigt wird.

Es besteht die Méglichkeit, monatlich an
» bis zu vier ganzen Arbeitstagen oder

» bis zu achtmal einen halben Arbeitstag (auch innerhalb der Kernzeit) durch Frei-
zeit auszugleichen.

Arbeitszeitausgleich bedarf der vorherigen Zustimmung des Amtsieiters.

Feste Arbeitszeit

Hausmeister und Mitarbeitende im Empfang haben feste Arbeitszeiten;
sie richten sich nach den dienstlichen Erfordernissen.

Im Einzelfall kann auch in anderen Bereichen eine feste Arbeitszeit in Betracht kom-
men.

Die-Konkretisierung der festen Arbeitszeiten erfolgt auRerhalb dieser Dienstvererein-
barung im Einvernehmen zwischen Dienststellenleitung und Mitarbeitervertretung.

Sonstige Arbeitszeiten

Auf Antrag kann — in Hartefallen — eine abweichende Arbeitszeitregelung getroffen
werden, wenn dies nachweislich zur Betreuung eines Kindes oder einem nach &arzt-
lichem Zeugnis pflegebedtrftigen Angehorigen erforderlich ist und dienstliche Be-
lange nicht entgegenstehen. Die MAV ist zu unterrichten.

Dienst- / Arbeitsbefreiung

Die arbeits- und dienstrechtlichen Bestimmungen tuber die Arbeitsbefreiung werden
durch die verschiedenen Formen der Arbeitszeitregelung nicht berlhrt.

Zeiterfassung

Alle Mitarbeitende im Geltungsbereich dieser Dienstvereinbarung weisen die von
ihnen erbrachte Arbeitszeit mit Hilfe eines Zeiterfassungsblattes nach.

Der Erfassungszeitraum betragt einen Kalendermonat.

Zeitguthaben kann bis zu 40 Plusstunden in den folgenden Monat tbertragen wer-
den.

Hohere Zeitguthaben verfallen. Dies gilt nicht, wenn

= ein hoheres Zeitguthaben aufgrund von durch den Amtsleiter angeordneter und
geleisteter Mehrarbeit entstanden ist oder

* das hohere Zeitguthaben als Mehrarbeit — auch nachtraglich — genehmigt wird.
Minus-Stunden sind im Folgemonat auszugleichen.

Der Amtsleiter kann Ausnahmen zulassen, wenn es mit der Arbeitssituation verein-
bar ist oder in der Folgezeit mit einem verstarkten Arbeitsanfall bis hin zur Anord-
nung von Mehrarbeit zu rechnen ist, also absehbar ist, dass der Soll-Zeitrahmen in
absehbarer Zeit erreicht wird.
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Der Amtsleiter kann ab einem Zeitsaldo von mehr als 60 Plus-Stunden bei Bedarf
zusatzliche (Uber die Gleitmdglichkeit der Ziffer 5 hinaus) ganze oder halbe Gleit-
tage festlegen, oder aber die Arbeitszeit an einzelnen Tagen bis auf 6 Stunden re-
duzieren, bis die Mitarbeitenden wieder einen Zeitsaldo von weniger als 60 Plus-
Stunden erreicht haben; bei Teilzeitkraften erfolgt der Abbau entsprechend.

Von diesen Moglichkeiten soll insbesondere dann Gebrauch gemacht werden, wenn
der aktuelle Arbeitsanfall eher gering ist und/oder bereits die Notwendigkeit der An-
ordnung von Mehrarbeit absehbar ist.

Bei Uberschreitung der 40 Plusstunden gem. 8.3 (Teilzeitkréfte anteilig) und vor
Erteilung von Ausnahmegenehmigungen durch den Amtsleiter wird die Mitarbeiter-
vertretung informiert und die Hintergriinde gegebenenfalls erértert.

Einmal jahrlich wird die Mitarbeitervertretung tiber die aktuellen Uber-
/Mehrarbeitsstunden informiert.

Arbeitszeitgutschriften
Urlaub, Dienst-/Arbeitsbefreiung

Ganztagige Abwesenheit wegen Urlaub, Sonderurlaub, Dienst-/Arbeitsbefreiung
(nach arbeits- und beamtenrechtlichen Bestimmungen), Kur sowie Fort- und Weiter-
bildung, welche bei dienstlichem Bezug der MalRnahme Uberwiegend im Eigeninte-
resse der/des Mitarbeitenden begrindet wird, wird mit der persénlichen taglichen
Sollarbeitszeit (ein Funftel der Wochenarbeitszeit) gutgeschrieben. An diesen Ab-
wesenheitstagen konnen keine Mehrarbeitszeiten entstehen.

Dienstreisen, Dienstgdnge

Bei ganztagigen Dienstreisen wird die Zeit der dienstlich notwendigen Abwesenheit
nach Abzug der Mittagspause (mindestens 30 Minuten) fur héchstens 10 Stunden
(Nr. 2.4) als Arbeitszeit gutgeschrieben.

Werden vor Beginn oder nach Beendigung der Dienstreise noch Arbeiten im Dienst-
gebaude erledigt, bildet diese Zeit und die Zeit der dienstlich notwendigen Abwe-
senheit nach Abzug der Mittagspause (mindestens 30 Minuten) die Tagesarbeits-
zeit, die 10 Stunden nicht Uberschreiten darf. Die Zeit der dienstlich notwendigen
Abwesenheit wird — ggf. abzuglich der Mittagspause — unter Beachtung der 10-
Stunden-Grenze (Nr. 2.4) als Arbeitszeit gutgeschrieben.

Bei Fort- und Weiterbildungen, welche fur das Aufgabengebiet der Mitarbeitenden
generell vorgesehen sind, arbeitsvertraglich geregelt oder dienstlich angeordnet
sind, gelten die gleichen Regelungen wie bei Dienstreisen.

Krankheit

Bei ganztagiger Abwesenheit wegen Krankheit wird eine Arbeitszeitgutschrift in H6-
he der personlichen taglichen Soll-Arbeitszeit vorgenommen; an diesem Tag kann
keine Mehrarbeitszeit entstehen.

Bei verspatetem Dienstbeginn oder vorzeitigem Dienstende wegen Krankheit wird
die Differenz zwischen der geleisteten Arbeitszeit und der personlichen taglichen
Soll-Arbeitszeit gutgeschrieben.

Private Besorgungen, Arztbesuche, Behoérdengange

Private Besorgungen, zu denen auch Arztbesuche und Behdérdengange zahlen, sind
aullerhalb der Kernzeit zu erledigen. Ist das im Einzelfall nicht méglich, bedarf die
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Abwesenheit wahrend der Kernzeit der Genehmigung durch den Amtsleiter.
Arbeitszeitgutschriften kann es hierflir nur in folgenden Fallen geben:

Fur eine arztliche Behandlung, welche wahrend der Kernzeit erfolgen muss, erteilt
der Amtsleiter die Genehmigung einer Arbeitszeitgutschrift wahrend der Kernzeit;
hochstens jedoch bis zur personlichen Soll-Arbeitszeit. In begrindeten Ausnahmen
kann vom Amtsleiter eine Bescheinigung des Arztes verlangt werden, weshalb die
Behandlung nicht auBerhalb der Kernzeit erfolgen konnte.

Flr die weiteren unter den arbeits- bzw. dienstrechtlichen Regelungen zusammen-
gefassten Tatbestande, auf die ein Anspruch auf Dienstbefreiung besteht, werden
auf Antrag vom Amtsleiter Arbeitszeitgutschriften erteilt und erfasst.

Geburtstag

Mitarbeitende konnen an lhrem Geburistag — soweit dienstlich vertretbar — zusatz-
lich einen Gleittag aus vorher angesammeltem Arbeitszeitguthaben nehmen.

Fastnachtsdienstag

Die Arbeitszeitregelung am Fastnachtsdienstag wird jedes Jahr per Dienstanwei-
sung bekannt gegeben.

Silvester und Heiligabend

Fur Heiligabend und Silvester gilt die jeweilige arbeits- und/oder dienstrechtliche
Regelung; derzeit nach § 10 Abs. 1 Arbeitszeitverordnung, § 6 Abs. 3 TV6D dienst-
frei.

Witterungsbedingungen

Kénnen Schwerbehinderte mit schwerer Gehbehinderung aufgrund extremer Witte-
rungsbedingungen nicht oder nicht rechtzeitig den Dienst antreten, kann der Amts-
leiter in angemessenem Umfang Dienst-/Arbeitsbefreiung mit einer Arbeitszeitgut-
schrift gewahren.

Im Ubrigen sind Arbeitszeitgutschriften wegen witterungsbedingtem Zuspatkommen
ausgeschlossen.

Kirchliche Feiertage (Griindonnerstag, BuR- und Bettag etc.)

Grundonnerstag, Bu3- und Bettag sind grundséatziich Arbeitstage. Es konnen aber
im Einvernehmen mit der Mitarbeitervertretung Sonderregelungen getroffen werden,
wie zum Beispiel die Verrechnung mit Mehrarbeit etc. (siehe auch Ziffer 12).

Kontrolie

Dem Amtsleiter obliegt die Kontrolle der Zeiterfassungsblatter der Mitarbeitenden,
insbesondere die Einhaltung der Kernzeit und die Plausibilitat der Zeiten fur Dienst-
génge.

Missbrauch

Ein Missbrauch der durch diese Dienstvereinbarung geschaffenen Regelungen und
Einrichtungen stellt ein schweres Dienstvergehen dar und kann bei Arbeitnehmern
bis zur fristlosen Kiundigung des Arbeitsverhaltnisses fihren und bei beamteten
Personen mit einem Disziplinarverfahren geahndet werden.

Besondere Vereinbarungen
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Die Dienststellenleitung kann zu Beginn eines jeden Kalenderjahres mit Zustim-
mung der Mitarbeitervertretung anordnen, dass die Dienstgebaude fur bestimmte
Tage (insbesondere die Arbeitstage zwischen den Jahren oder an kirchlichen Feier-
tagen wie Griindonnerstag etc.) geschlossen werden. Diese Tage kénnen auch auf
den Erholungsurlaub angerechnet werden.

Schlussbestimmungen

Uber Streitigkeiten im Falle einer Einschrankung der Inanspruchnahme der gleiten-
den Arbeitszeit (Regelarbeitszeit) oder eines Ausschlusses wegen der Geltendma-
chung dienstlicher Erfordernisse (Nr. 5.1 bis 5.3) bzw. dienstlicher Griinde (Nr. 3.1.3
u. 3.2.4) ist die Mitarbeitervertretung zu unterrichten und an deren Beilegung zu betei-
ligen.

In-Kraft-Treten, Kiindigung
Diese Dienstvereinbarung tritt am 1. Marz 2013 in Kraft.

Damit werden samtliche andere Dienstvereinbarungen tber die Arbeitszeit und die
Zeiterfassung ersetzt.

Die Dienstvereinbarung kann mit einer Frist von drei Monaten zum Quartalsende
schriftlich gekundigt werden. Im Falle einer Kiindigung verpflichten sich die Amtslei-
tung und die Mitarbeitervertretung, unverziglich Gber den Abschluss einer neuen
Dienstvereinbarung zu verhandeln. Die Dienstvereinbarung wirkt nach bis zum In-
Kraft-Treten einer neuen Vereinbarung.

Karlsruhe, den 22. Februar 2013

Fur die Evang. Kirche in Karlsruhe: Fur die Mitarbeitervertretung:

Lothar Stangle, Amtsleiter Carola Linnemann, Vorsitzende

Dienstversinbarung_Arbeitszeit



