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Fragen- und Antwortenkatalog
zur GBV ,,Gleitende Arbeitszeit”“ (GLAZ)

- Erfduterungen und Beispiele -

Welche Anderungen sind mit der Neufassung der GBV ,Gleitende
Arbeitszeit” verbunden?

Im Zuge der Erganzungsvereinbarung zum UTV war eine Konkretisierung
der Wochenarbeitszeit notwendig. Zudem wurden die Punkte ,Herausnah-
me aus der Gleitzeit bei missbrauchlichem Umgang” und eine ,Pausenrege-
lung fur Teilzeitmitarbeiter" neu geregelt. Darliberhinaus bestand der
Bedarf, den ,Umgang mit Arztbesuchen” und ,Mehrarbeit® auf Basis des
Manteltarifvertrages zu verdeutlichen.

AuBerdem wird die bisherige Gleitzeit-Broschiire abgeldst und durch einen
Fragen- und Antwortenkatalog im Intranet ersetzt.

Gelten die Erlduterungen der Broschiire weiterhin?

Nein, die GLAZ-Broschire gilt nicht mehr und wird durch diesen Fragen-
und Antwortenkatalog ersetzt.

Die bisherige GLAZ-Broschire war eine arbeitgeberseitige Auslegung der
GBV ,Gleitende Arbeitszeit‘. Bei dem neuen Fragen- und Antwortenkatalog
handelt es sich um Erlauterungen, die gemeinsam zwischen Betriebsrat und
Personalabteilung erarbeitet wurden und auch aktualisiert werden kénnen.

Was bedeuten die Ansprechzeiten? Missen alle Teammitglieder
gleichzeitig prasent sein, oder reicht es, wenn ein Teammitglied er-
reichbar ist?

Die in der GBV bzw. Protokolinotizen definierten Ansprechzeiten sind
grundséatzlich als Ansprechzeit des Teams zu verstehen.

Innerhalb der Ansprechzeiten ist durch Prasenz eines bzw. mehrerer
Teammitglieder die Funktionsfahigkeit des Bereiches bzw. der Abteilung
sicherzustellen. Der Vorgesetzte gibt die Rahmenbedingungen zur Sicher-
stellung der Funktionsfahigkeit vor.

Nicht alle Mitarbeiter missen zur gleichen Zeit anwesend sein. Die Team-
mitglieder sprechen sich untereinander ab.
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Was bedeutet eigentlich Normalarbeitszeit?

Als Normalarbeitszeit versteht man die systemseitig hinterlegte fiktive
Arbeitszeit, die mit Beginn der Ansprechzeit startet und nach rein rechne-
rischer Erfullung der Sollarbeitszeit inklusive Pausen endet.

Die Normalarbeitszeit ist Basis fir die Berechnung stundenweiser und
ganztagiger Fehlzeiten.

Wann zidhit die Arbeitszeit iiber der Normalarbeitszeit als Mehrarbeit?

Mehrarbeit bei Gleitzeit liegt vor, wenn die betriebliche Normalarbeitszeit
auf Anordnung des Vorgesetzten Uberschritten wird (§ 2 V Abs. 7 MTV).
Erforderlich ist, dass auf den einzelnen Arbeitstag bezogen die betriebliche
Normalarbeitszeit Uberschritten wird.

Selbstbestimmte Uberschreitungen der Normalarbeitszeit stellen keine
Mehrarbeit dar.

Kann ich in Ausnahmefdillen auch weniger als die vorgesehenen
4 Stunden Mindestarbeitszeit arbeiten?

Grundsétzlich betragt die Mindestarbeitszeit 4 Stunden (gemaf Ziffer 2.1 d
der GBV).

In begriindeten Ausnahmefallen sind Unterschreitungen der taglichen
Mindestarbeitszeit nach Absprache zwischen Mitarbeiter und Vorgesetzten
zulassig. Ein Anspruch des Mitarbeiters besteht jedoch nicht.

Kann ich meine Arbeitszeit unterbrechen, um persodnliche Termine
wahrzunehmen?

Ja, die Arbeitszeit kann bis zu 3 Stunden unterbrochen werden, um person-
liche Termine (z. B. Arzttermine) in der Freizeit stattfinden zu lassen. Holen
Sie hier immer das Einverstandnis Ihres Vorgesetzten ein.

Beispiel:

Ein Mitarbeiter nimmt seine Arbeit um 7:30 Uhr auf und unterbricht von 11
Uhr bis 15 Uhr aus privaten Griinden seine Tétigkeit. Um 16 Uhr beendet er
seine Arbeit. Da er nach 3 Stunden und 30 Minuten Arbeitsleistung seine
Arbeit unterbricht, muss er die Arbeit am selben Tag wieder aufnehmen.
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Sind Arztbesuche wihrend der Arbeitszeit in der flexiblen Gleitzeit
moglich?

Planbare Arztbesuche, bei denen Einfluss auf die Termingestaltung
genommen werden kann (z.B. Vorsorgeuntersuchungen, Krankengymnas-
tik, Massagen), sind vom Grundsatz keine bezahlten Abwesenheiten.

Die Grunde fur diesen Arztbesuch sind dem Vorgesetzten nicht zu nennen;
der Vorgesetzte hat in solchen Fallen grundséatzlich Freizeit zu gewahren,
es sei denn, es sprechen dringende betriebliche Griinde dagegen.

Durch die Gleitzeitbandbreite und durch die Mindestarbeitszeit von 4 Stun-
den pro Tag kann die Arbeitszeit flexibel geleistet werden. Ein Vor- und
Nacharbeiten bei Arbeitsunterbrechungen ist immer méglich.

Ausnahmen gem&dB MTYV sind Arztbesuche, bei denen kein Einfluss auf die
Termingestaltung vorgenommen werden kann. Grunde hierfir sind die
medizinische Notwendigkeit (z.B. bei akuten Schmerzen, Operationen oder
ambulante Behandlungen, Blutabnahmen die terminlich angeordnet sind
etc.) sein. In diesem Fall informieren Sie bitte vor lhrem Arztgang lhren
Vorgesetzten.

Sollte der Vorgesetzte Zweifel an der Notwendigkeit eines Arztbesuches
wahrend der Arbeitszeit haben, kann er einen Beleg Uber die Dauer des
Besuches vom Mitarbeiter sowie eine Bescheinigung uber die Notwendig-
keit des Arztbesuches einfordern. Eventuell entstehende Kosten fir die
Bescheinigung werden vom Arbeitgeber erstattet. Wegezeiten werden in
diesem Fall nicht berlicksichtigt.
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Wie wird Samstagsarbeit im Rahmen der Gleitzeit bewertet?

Fiar Samstagsarbeit bedarf es im Rahmen der Gleitzeit einer ggf. verein-
fachten bereichsbezogenen Absprache mit den értlichen Betriebsraten.

Sonstige Samstagsarbeit ist als Mehrarbeit zu beantragen und abzu-
wickeln.

An welchem Terminal habe ich meine Gleitzeit zu erfassen?
Systemseitig ist fir jeden Mitarbeiter ein fester Terminal hinterlegt.

Sollte jemand an einem anderen Terminal ,stempeln®, weil er bspw. einen
Termin an einem anderen Standort hat, werden auch dann die Zeiten
maschinell erfasst. Der HR-Zeitdatenverantwortliche erhalt in diesem Fall
lediglich eine Mitteilung ,falscher Terminal®.

Darf der Vorgesetzte iiber das Ende der ftédglichen Arbeitszeit
entscheiden?

Liegen keine Aufgabenstellungen mehr vor, kann der Vorgesetzte nach
einer Arbeitsleistung von 8 Stunden das Arbeitsende anordnen.

Ich bin Teilzeitmitarbeiter/in: Andern sich jetzt meine vertraglich fest-
gelegten Pausenzeiten?

Die fur Sie als Teilzeitmitarbeiter/in geltende Pausenregelung ergibt sich
aus |lhrem individuellen Arbeitsvertrag.

Sofern einzelvertraglich nichts anderes geregelt ist, gilt die neue, speziell fur
Teilzeitbeschaftigte geschaffene Pausenregelung.

Die neue Pausenregelung gemaR Zif. 3.2 der GBV lautet:
LAb einer zusammenhéngenden Anwesenheitszeit

Von 4 Stunden und 30 Minuten werden die folgenden 15 Minuten,
von 6 Stunden aufbauend weitere 15 Minuten
von 7 Stunden aufbauend weitere 30 Minuten

als Pause bericksichtigt.”

Darf ich meine Pausenzeiten auch verldngern?

Sofern Sie die lhnen gemaR Tagesarbeitszeit zustehende Pausenzeit
verlangern mdchten, mussen Sie das Einverstandnis des Vorgesetzten
ein-holen und bei Verlassen des Arbeitsplatzes am Terminal lhre Geh-Zeit
und nach Beendigung der Pause lhre Komm-Zeit erfassen.
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Inwiefern ist es vorgeschrieben, wann ich meine Pause nehmen
muss?

Die Pausenzeiten kdnnen unter Berlcksichtigung des Arbeitszeitgesetzes,
der Regelung des MTV und unserer GBV GLAZ individuell genommen
werden. Auch hier gilt es, sich im Team abzusprechen, so dass die Funk-
tionsfahigkeit des Bereiches bzw. der Abteilung gesichert ist. Unabhangig
davon erfolgt eine rein maschinelle Verrechnung der Pausen gemaf der in
der GBV beschriebenen Pausenzeiten.

Nach 6 Stunden Anwesenheit beginnt bei einer Vollzeitkraft die
systemseitig vorgesehene 45-miniitige Pause. Wenn ich nach 6 Stun-
den und 10 Minuten meine Arbeit beende, werden mir dann 45 Minuten
abgezogen?

Nein. Nachdem bereits fur die Frihstickspause (15 min) abgezogen
wurden, werden nach Uberschreiten der 6-stiindigen Anwesenheitszeit
lediglich noch die 10 Minuten nicht als bezahlte Arbeitszeit erfasst.

Zur grundsétzlichen Darstellung der Pausenverrechnung dient folgendes
Beispiel:

Ein Mitarbeiter nimmt um 8 Uhr seine Arbeit auf, die er um 17 Uhr beendet.

8 9 0 n 12 13 14 15 16 17 18 19 Uhr
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