DIENSTVEREINBARUNG
Uber die gleitende Arbeitszeit im Ev.-luth. Kirchenamt in Wunstorf

Der Ev.-luth. Kirchenkreis Neustadt-Wunstorf,

vertreten durch den Kirchenkreisvorstand

und

die Mitarbeitervertretung des Kirchenkreises Neustadt-Wunstorf
schlieBen gemaB § 37 des Mitarbeitervertrefungsgesetzes (MVG) in der
Fassung vom 11.03.2006 folgende Dienstvereinbarung:

Gegenstand dieser Dienstvereinbarung ist die gleitende Arbeitszeit im Ev.-luth.
Kirchenamt in Wunstorf.

I. GRUNDSATZLICHES

1. Mit dieser Arbeitszeitregelung wird den Mitarbeitenden des Kirchenamtes in
Wunstorf die M&glichkeit erdffnet, ihre Arbeitszeit unter BerOcksichtigung der
dienstlichen Erfordernisse sowie der gesetziichen, tarif- und einzelvertraglichen
Bestimmungen und Vereinbarungen flexibler zu gestalten.

2. Die eigenverantwortliche und selbst&ndige Mitgestaltung der Arbeitszeit
setzt eine rechtzeitige Absprache und Abstimmung der Mitarbeitenden
untereinander sowie eine gegenseitige Vertretungsbereitschaft voraus. Wenn
nach dieser Arbeitszeitordnung eine Zustimmung bendtigt wird, ist diese
vorher einzuholen.

3. Dem reibungslosen Ablauf der Dienstgeschdafte, insbesondere den Anliegen
der Kirchenmitglieder und der Kirchenvorstdnde und inrer Einrichtungen, ist
Prioritat einzurGumen.

4. Aufgabe jedes Mitarbeitenden ist es, in eigenem Verantwortungsbereich.
die dienstlichen Belange mit den eigenen Winschen in Einklang zu bringen.
Unber{hrt bleibt das ausarickliche Weisungsrecht der Kirchenamtsleitung,
auch fir den Fall, dass die Servicebereitschaft nicht gewdhrleistet ist.

Il. GELTUNGSBEREICH

1. Die Gleitzeitordnung gilt fUr alle Mitarbeitenden, die Mitarbeiter oder
Mitarbeiterinnen im Sinne des Mitarbeiterveriretungsgesetzes der
Konfdderation evangelischer Kirchen in Niedersachsen sind.

lll. EIGENVERANTWORTLICHKEIT DER MITARBEITENDEN,

MEHRZEITEN UND MINDERZEITEN

1. FUr die Einhaltung der gesetzlichen oder durch die Dienstvertragsordnung
festgelegten Arbeitszeit sowie die Einhaltung dieser Gleitzeitordnung sind die
Mitarbeitenden selbst verantwortlich. Die Arbeitsschutzbestimmungen bleiben
unberUhri. ,

2. Im Rahmen der festgelegten Gleitzeit bestimmen die Mitarbeitenden
Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit und der Pausen unter Beachtung
der gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen und der festgesetzien Kemzeit
selbst.

3. In unvorhersehbdren Fallen kann die Kirchenamtsleiterin / der
Kirchenamtsleiter, im Verhinderungsfall deren / dessen Stellvertreter/in




(nachstehend Kirchenamisleitung genannt) von Ziffer 2 abweichende
Anordnungen treffen. soweit und solange zwingende dienstliche Grinde es
rechtfertigen. Dabei darf auch der in Nr. IV. genannte Arbeitszeitrahmen
Uberschritten werden.

IV. GLEITZEITEN, PFLICHTANWESENHEITSZEITEN

(KERNZEIT)

1. Die Gleitzeiten erstrecken sich arbeitstaglich auf folgende Zeiten:

Frihester Beginn: 7.00 Uhr,

spatester Beginn: 9.00 Uhr,

frGhestens Ende:

montags bis donnerstags 15.30 Uhr,

freitags 12.30 Uhr,

spatestens Ende 20.00 Uhr.

2. Die Kernzeit wird fUr Vollzeitbeschdaftigte montags bis donnerstags auf die
Zeit von 9.00 Uhr bis 12.00 Uhr und von 14.00 Uhr bis 15.30 Uhr festgesetzt.
Freitags gilt eine Kernzeit von 9.00 Uhr bis 12.30 Uhr.

3. Arbeitstage sind die Werktage mit Ausnahme der Sonnabende.

4. FUr Teilzeitbeschdftigte ist fUr jeden der fUr sie festgelegten Arbeitstage die
Kernarbeitszeit in der Weise festzusetzen, dass zumindest in Teilen
Ubereinstimmung mit den nach Ziffer 2 vorgesehenen Kernzeiten besteht. Ist
fUr Teilzeitbeschdaftigte eine ungleichmaBige Verteilung der Arbeitszeit in der
Weise vorgesehen, dass sie an einzelnen Wochentagen wie
Volizeitbeschdaftigte arbeiten, so ist fUr diese Tage die fir Vollizeitbeschaftigte
geltende Kernzeit maBgebend.

5. Wahrend der Arbeitszeit besteht Anwesenheitspflicht im Dienstgeb&ude. Sie
gilt nicht wéhrend einer Pause (vgl. Nr. V.) und bei dienstlich begrindeter
Abwesenheit (vgl. Nr. X Ziffer 2).

6. Der 24. Dezember und der 31. Dezember sind dienstfrei.

7. Grindonnerstag und am Tag vor Heiligabend ist frUhestens Ende: 12.30 Uhr
8. Eine abweichende Festsetzung der Kernzeit kann aus persénlichen Grinden
zur Vermeidung besonderer Harten im Einzelfall oder bei extremen
Witterungsverhdaltnissen zugelassen werden. Die Absprache ist mit der
Kirchenamtsleitung zu treffen.

V. PAUSEN

1. Die Mittagspause betrdgt fir Mitarbeitende bei einer Arbeitszeit von mehr
als sechs bis zu neun Stunden mindestens 30 Minuten; sie ist in die Zeit
zwischen 12.00 Uhr und 14.00 Uhr zu legen. Bei einer Arbeitszeit von mehr als
neun Stunden sind mind. 45 Minuten Pause zu machen.

2. Lusatzlich sind innerhalb der Kernzeiten weitere Pausen zur Wahrmehmung
privater Erledigungen im Umfang von bis zu 30 Minuten zuldssig. Vor Anfritt
zusGtzlicher Pausen ist die Zustimmung der Kirchenamitsleitung einzuholen. Auf
eine Veriretung in der Abteilung ist besonders zu achten.

3. Bei Antritt von zus&tizlichen Pausen, die voraussichtlich einen Zeifrahmen
von mehr als 30 Minuten Uberschreiten, ist grundsatzlich die Zustimmung der



Kirchenamtsleitung einzuholen und die wahrscheinliche Abwesenheitszeit
dabei anzugeben.

4. Die Notwendigkeit der Zeiterfassung der Pausen bestimmt sich nach Nr. X.

V1. SOLLARBEITSZEIT

Die Sollarbeitszeit, die der Arbeitszeitberechnung zu Grunde zu legen ist,
betragt

1. FOr Vollzeitbeschdaftigte arbeitstaglich ein FOnftel inrer regelmésigen
wochentlichen Arbeitszeit (zurzeit fir Angestellte sieben Stunden 42 Minuten;
fOr Kirchenbeamte und Kirchenbeamtinnen 8 Stunden).

2. FOr Teilzeitbeschdaftigte, deren ermdaBigte Arbeitszeit gleichmaBig auf die
Arbeitstage der Woche verteilt wird, gilt Ziffer 1 entsprechend. Bei
ungleichmdasBiger Verteilung auf die Arbeitstage der Woche wird die tagliche
Sollarbeitszeit im Einzelfall festgesetzt.

Vil. ZEITGUTHABEN UND MINDERZEITEN

1. Ergibt sich aus der Arbeitszeitberechnung nach Nr. iX eine hdhere
wdchentliche Arbeitszeit (Zeitguthaben) oder niedrige wdchentliche
Arbeitszeit (Minderzeiten), als vom Mitarbeitenden sonst nach seinem
Dienstvertrag zu leisten ist, so gilt Folgendes:

2. Sofern die Erbringung von zus@tzlicher Arbeitszeit schon im Vorfeld
erkennbar ist, soll Uber die zeitliche Lage der Arbeitsbefreiung bereits vor
Anfall der Arbeiten das Benehmen zwischen dem Mitarbeitenden und der
Kirchenamtsleitung hergestellt werden.

3. Leitguthaben dirfen am Ende des Monats hdchstens mit 20 Stunden
Ubernommen werden. Es kann vorgesehen werden, dass im dienstlichen
Interesse nach vorheriger Entscheidung der Kirchenamtsleitung bis zu 60
Stunden Zeitguthaben grundsdtzlich bis zum Ende des dritten Kalendermonats
nach Ableistung der Stunden Ubertragen werden k&nnen. In solchen Fallen ist
das schriftiche Benehmen zwischen dem Mitarbeitenden und der
Kirchenamtsleitung herzustellen, wie eine RUckfUhrung des Zeitguthabens auf
hdchstens 20 Stunden in welcher Zeitspanne redlistisch mdglich ist. Ist
absehbar, dass wegen zwingender dienstlicher Verhdalinisse ein Zeitausgleich
nicht m&glich sein kdnnte, so ist die Anordnung von Mehrarbeit oder
Uberstunden zu prifen.

4. Minderzeiten dirfen am Ende des Monats hdchstens 20 Stunden betragen.
5. FUr Teilzeitbeschdaftigte kdnnen im Einzelfall andere Begrenzungen
vorgesehen werden, die aber nicht die fUr Volizeitbeschaftigie in den Ziffern 3
und 4 angegebenen Uberschreiten dirfen.

6. Die Nummer V. Ziffer 1 vorgeschriebene Mindestpause gilt auch dann nicht
als Arbeifszeit, wenn sie nicht in Anspruch genommen wird.

Vil ZEITAUSGLEICH

1. Soweit im Einzelfall ein Ausgleich innerhalb der Gleitzeit nicht méglich ist,
dirfen die Uberstunden und die Mehrstunden nach Absprache mit der
Kirchenamtsleitung ausnahmsweise innerhalb der Kernzeit ausgeglichen
werden. AuBerdem kann zum Ausgleich nach MaBgabe der dienstlichen




Erfordernisse und mit Zustimmung der Kirchenamtsleitung innerhalb eines
Kalendermonats grundsétzlich die Kernzeit e i n e s Tages oder zweier
Nachmittage ab 12.30 Uhr verwendet werden.

2. Sofern mindestens ein Kind unter 12 Jahren oder nach arztlichem
Gutachten pflegebedUrftige Angehdrige tatsGchlich betreut oder gepflegt
werden, kbnnen die Regelungen der Ziffer 1 in doppeltem Umfang in
Anspruch genommen werden.

3. Ist nach Nr. Vi Ziffer 3 ein erweitertes Zeitguthaben mit mehr als 20 Stunden
Obernommen worden, so kann zum Zeitausgleich nach MaBgabe der
dienstlichen Erfordernisse mit Zustimmung der Kirchenamtsleitung fir den
jewelligen Einzelfall eine besondere Regelung getroffen werden.

IX. Bewertung und Berechnung der Arbeitszeit

1. Arbeitszeit ist die wahrend der Gleit- und Kernzeit (vgl. Nr. IV. Ziffer 1 und 2)
geleistete Zeil.

2. Abwesenhelt aus dienstlichen Grinden:

2.1 Wird der Dienst auBer bei Dienstgdingen auBerhalb der Dienstgeb&ude
begonnen oder beendet, so wird die dienstlich begrindete Abwesenheit als
Arbeitszeit gewertet. Das gleiche gilt, wenn der Mitarbeitende weder vor
noch nach der dienstlich begrindeten Abwesenheit im Dienstgebdude war.
Insgesamt dUrfen arbeitstaglich grunds&izlich bis hdchstens zehn Stunden als
Arbeitszeit, bei An- und Abreisetagen bis hdchstens elf Stunden, gewertet
werden.

2.2 FUr mehrtagige Dienstreisen gilt fir den An- und Abreisetag Nr. 2.1
entsprechend. An den Gbrigen Tagen wird die Sollarbeitszeit zu Grunde
gelegt, bei Teilzeitbeschdaftigten darlber hinaus die entsprechende Dauer der
Dienstgeschdafte bis zur Sollarbeitszeit von Vollizeitbeschaftigten.

2.3 Dienstgdnge werden ais Arbeitszeit angerechnet, dies gilt nicht fUr die
erforderlichen Wegezeiten von der Wohnung bis zur Aufnahme der
Dienstgeschdafte und umgekehrt.

2.4 FUr die Entsendung zu Fortbildungsveranstaltungen gilt Nr. 2.1
enfsprechend.

3. Abwesenheit aus auBerdienstlichen Grinden

3.1 FOr private Angelegenheiten (Arztbesuche, Therapien, Behdrdengdnge
usw.) sind die sich aus der Gleitzeitordnung ergebenden
Gestaltungsmaoglichkeiten (Gleitzeit, Mehr- oder Minderzeiten, Zeitausgleich,
Pause) zu nutzen. FUr arztliche Behandlungen, die wahrend der Arbeitszeit
erfolgen missen, wird durch die Kirchenamtsleitung Freistellung gewdahrt. Die
Abwesenheits-, Wege- und Wartezeiten sind durch entsprechende
Bescheinigungen nachzuweisen.

3.2 Bei Urlaub, Krankheit, Kuren, ganztdgigem Sonderurlaub, ganzt&giger
Dienst- oder Arbeitsbefreiung ist zur Arbeitszeitberechnung die fir den
jeweilligen Arbeitstag geltende Sollarbeitszeit anzurechnen. Entsprechendes
gitt bei verspateter Aufnahme oder vorzeitiger Beendigung des Dienstes
wegen akuter Erkrankung, wenn an diesem Tage die tatsdchliche Arbeitszeit
die tagliche Sollarbeitszeit unterschreitet. Andernfalls ist die tatsdchliche
Arbeiiszeit anzurechnen.

3.3 Eine durch Dienst- oder Arbeitsbefreiung oder die Erflllung vorgehender




gesetzlicher Verpflichtungen bedingte zeitweilige Abwesenheit gilt als
Arbeitfszeit. Nehmen Mitarbeitende aus diesen Grinden den Dienst erst nach
dem Beginn der Kernzeit auf, so ist die Zeit vom Beginn der Kernzeit an als
Arbeitszeit zu werten. Beenden die Mitarbeitenden ihren Dienst aus den
genannten Grinden vor dem Ende der fir den jeweiligen Tag vorgesehenen
Kernzeit, so ist die Zeit bis zum Ende der Kernzeit als Arbeitszeit

zZu werten.

4. An Geburtstagen, die auf einen Tag fallen, an dem der oder die
Mitarbeitende arbeitet, wird ein Zeitguthaben von 50 vom Hundert der
individuell vereinbarten regelmaBigen taglichen Arbeitszeit gewdhrt.
Leifguthaben und tatsdichliche Arbeitszeit dUrfen an dem Geburistag die
tagliche Sollarbeitszeit nicht Uberschreiten.

S. Bel besonderen betrieblichen Veranstaltungen (Betriebs- oder
Gemeinschaftsveranstaltungen, wie z.B. Weihnachtsfeier, Betriebsausflug ...)
gilt fir die anwesenden Mitarbeitenden die Differenz als erbrachte Arbeitszeit,
die zwischen dem offizielle Beginn und dem offiziellen Ende — maximal aber
bis zur Hohe der taglichen Sollarbeifszeit einer oder eines Vollbeschaftigten
bzw. Teilzeitbeschaftigten - liegt.

6. In begrindeten Ausnahmefdllen kann die Kirchenamtsleitung bestimmen,
dass auch nach Ende der Gleitzeit liegende Zeiten als Arbeitszeit
angerechnet werden dirfen.

7. Arbeit an dienstfreien Tagen ist nur mit Zustimmung der Kirchenamtsleitung
zu erfassen und als Arbeitszeit zu werten.

X. ARBEITSZEITERFASSUNG

1. Die Arbeitszeit ist durch die Stempelkarten, die die Mitarbeitenden
arbeitstGglich persdnlich zu stempeln haben, zu erfassen. Erfassungszeitraum
ist der Kalendermonat.

2. Die Arbeitszeitlisten sind nach Ablauf eines Kalendermonats unverziglich
abzurechnen und der Amtsleitung durch die Personalabteilung zuzuleiten.
3. Die Kirchenamisleitung prift die Arbeitszeitlisten

XI. INKRAFTTRETEN

Die Dienstvereinbarung tritt zum 01.06.2012 in Kraft.

Wunstorf, 02.05.2012 Neustadt, 16.04.2012

Der Kirchenkreisvorstand des Die Mitarbeitervertretung des

Ev.-luth. Kirchenkreises Ev.~-luth. Kirchenkreise

Neustadi-Wunstorf Neustadt-Wunstorf

W . Z/( ......

-----------------------------------------

Mitarbeitervertretung im Kirchenkreis
Neustadt - Wunstorf
An der Liebfrauenkirche 5-6
31535 Neustadt
Tel: ¢5032/5914  Fax: 9669960
Email: 1447 Neustadt-Wunstorf@pm. o




