Dienstvereinbarung Telearbeit

Praambel

Ziel dieser Dienstvereinbarung ist es, Telearbeit in Form von Homeoffice bzw.
mobilem Arbeiten als eine rdumlich und zeitlich flexibilisierte Alternative zur
bestehenden Form der Arbeitszeitgestaltung anzubieten. ’

Telearbeit dient in erster Linie der verbesserten Vereinbarkeit von Familie und
Beruf; ebenso kann Telearbeit ein wichtiges Instrument der Gesunderhaltung
sein. Daher werden beide Instrumente vorrangig zur Unterstitzung familidrer und
gesundheitlicher Belange vorgesehen.

Die Universitat der Kinste Berlin sieht Familie Uberall dort, wo langfristige
sozliale Verantwortung wahrgenommen wird; dies umfasst vor allem Erziehende und
Menschen, die ihre Angehérigen pflegen.

§1 Geltungsbereich

Diese Dienstvereinbarung gilt fir alle nicht wissenschaftlich bzw. nicht kiinst-

‘lerisch tdtigen Tarifbeschadftigten und Beamten/Beamtinnen (im Folgenden "Be-

schaftigte”) der Universit&dt der Klinste Berlin (UdK).

§ 2  Begriffsbestimmungen

(1) Homeoffice liegt vor, wenn Beschédftigte ihre individuelle regelmifige Ar-
beitsleistung im Wechsel zwischen ihrer Wohnung und der Beschaftigungsstelle
erbringen.

(2) Mobiles Arbeiten liegt vor, wenn die Beschdftigten durch Entbindung von der
Prédsenzpflicht in der Beschidftigungsstelle in die Lage versetzt werden, verein-
zelt kurzfristige persdénliche Sondersituationen zu bew&dltigen.

§ 3 Datenschutz

(1) Vertrauliche Daten und Informationen gegeniiber Dritten sind im Rahmen der
Telearbeit so zu schiitzen, dass ein unbefugter Zugang zu und ein unberechtigter
Zugriff auf die Daten wirksam verhindert wird.

(2) Bel VerstdBen gegen datenschutzrechtliche Bestimmungen kann eine Vereinba-
rung'zur Telearbeit fristlos geklindigt werden.

§ 4 Sachliche Teilnahmevoraussetzungen

Flir Telearbeit kommen nur Aufgabengebiete in Betracht, die nachstehende Voraus-
setzungen erfillen:

1. Eignung zur IT-gestitzten Aufgabenerledigung,

2. seltene Verarbeitung von Informationen, dievihrer Natur nach oder auf Grund
ihrer Einstufung vertraulich zu behandeln sind,

3. seltener Zugriff auf zentral gelagerte Ressourcen, die nicht digital verfilig-
bar sind (z.B. Akten),

4. ergebnisorientierte Kontrollierbarkeit der Arbeitsresultate.




§5 Persdnliche Teilnahmevoraussetzungen

(1) Beschaftigte, die Telearbeit fiir sich beantragen wollen, missen folgende
Voraussetzungen erfillen:

1. mindestens einj&hrige Zugehdrigkeit zur Dienststelle,
2. Wahrnehmung des betreffenden Aufgabengebiets seit mindestens sechs Monaten,

3. regelm&fRige wdchentliche Arbeitszeit von mindestens 50% der Regelarbeits-
zelt,

4. gute IT-Kenntnisse, die ein selbststé&ndiges Arbeiten erlauben,

5. Fédhigkeit zum selbststédndigen und eigenverantwortlichen Arbeiten nach Ziel-
vorgaben.

Die Bewertung der Erfillung der Kriterien obliegt der Beschdftigungs-
/Dienststelle.

(2) Dienstkr&fte in Homeoffice diirfen nur in begriindeten Ausnahmefdllen am mo-
bilen Arbeiten teilnehmen.

§ 6 Raumliche und technische Voraussetzungen

(1) Der hausliche Arbeitsplatz im Rahmen von Homeoffice muss sich in einem Raum
befinden, der flir einen dauernden Aufenthalt zugelassen und vorgesehen sowie
ftir die Aufgabenerledigung unter Bericksichtigung der allgemeinen Arbeitsplatz-
anforderungen geeignet ist. Die flir die Dienststelle geltenden arbeitsschutz-
rechtlichen Bestimmungen finden auf den Homeofficeplatz entsprechend Anwendung.
Gleiches gilt fiur die Regelungen zum Unfallschutz und zur Unfallflrsorge. Die
Beschédftigten sind fur deren Einhaltung selbst verantwortlich und erhalten eine
schriftliche Unterweisung mit der Vereinbarung. '

(2) Die von den Beschaftigten am h&uslichen Arbeitsplatz genutzten Arbeits-
platzrechner miissen dem jeweils von der Dienststelle spezifizierten Stand der
Technik entsprechen. Die Kosten fur Beschaffung und Betrieb tr&agt der/die Be-
schiaftigte. Die Dienststelle stellt keine eigene Hard- und Software zur Verfi-
gung.

Die Dienststelle ist berechtigt, Technik- und Sicherheitsspezifikationen jeder-
zelit anzupassen, ohne dass damit eine Anderung der Dienstvereinbarung verbunden
ist. '

(3) Die Beschdftigten verpflichten sich, einen Kommunikationsanschluss bereit-
zustellen, der die Einrichtung einer sicheren und hinreichend performanten Kom-
munikationsverbindung gewahrleistet: Die Kosten der Einrichtungs- und der Da-
teniibertragung tragt der/die Beschiaftigte.

(4) Im Rahmen des mobilen Arbeitens wird nicht bestimmt, an welchem Ort und
Arbeitsplatz die Aufgaben wahrgenommen werden. Die Regelungen gem. Abs. 1 und 2
gelten entsprechend.

(5) Zwecks Kommunikation gem. § 8 Abs. 3 benennt der/die Beschidftigte einen
Telefonanschluss. Einrichtungs- und Kommunikationskosten flir ausgehende Gespra-
che trigt der/die Beschiftigte.

(6) Zum Zwecke der sicheren Zweifaktor—Authentifizierung benennt der/die Be-
schaftigte der Dienststelle eine Mobilfunknummer zwecks Zusendung von zusdtzli-
chen Authentifizierungsinformationen.

s 7 Dauer der Telearbeit

(1) Homeoffice wird fir mindestens ein halbes und maximal ein Jahr bewilligt.
Homeoffice kann auf Antrag des/der Beschidftigten unter ansonsten gleichen Be-
dingungen um jeweils ein weiteres Jahr verldngert werden.



(2) Die Dienststelle ist berechtigt, Homeoffice jederzeit aus wichtigem Grund
schriftlich mit einer Frist von drei Monaten zum Ende eines Monats vorzeitig zu
beenden. Der Personalrat wird unverzliglich Uber die Grinde informiert.

Es kann auch auf Antrag der Beschdftigten jederzeit vorzeitig beendet werden.

(3) Am mobilen Arbeiten kénnen Beschédftigte bis zu héchstens 12 Tage im Kalen-
derjahr und davon bis zu funf Tagén im Monat teilnehmen.

§ 8 Arbeitszeit

(1) Unter Bertlicksichtigung der nachfolgenden Regelungen gelten die gesetzlichen
und tarifvertraglichen Bestimmungen Uber die Arbeitszeit. Die jeweils verein-
barte wdchentliche Arbeitszeit &ndert sich durch die Telearbeit nicht.

(2) Der Anteil der auf die Beschidftigungsstelle entfallenden Arbeitszeit be-
trédgt in der Regel mindestens 60 v. H. der individuellen wdchentlichen Arbeits-
zelit.

(3) In der Vereinbarung zu Homeoffice werden Prisenzzeiten (Kommunikationszei-
ten) am Homeofficeplatz vorgesehen, die innerhalb der in der Beschidftigungs-
stelle geltenden Kernzeit liegen und mindestens die H&lfte der t&glichen Tele-
arbeitszeit ausmachen miissen. Wahrend dieser Pridsenzzeit missen die Beschaftig-
ten fir die Beschdftigungsstelle telefonisch erreichbar sein.

(4) AuBerhalb der Prédsenzzeiten kénnen die Beschidftigten die Lage der Arbeits-
zelt am Homeofficepiatz innerhalb der Rahmenarbeitszeit gem. DV Gleitende Ar-
beitszeit frei bestimmen. Die tariflichen und gesetzlichen Bestimmungen zur
Arbeitszeit und zum Arbeitsschutz sind dabei zu beachten.

(5) Uberstunden oder Mehrarbeit miissen im Voraus von der Dienststelle angeord-
net werden; eine nachtrdgliche Genehmigung ist nicht méglich. Zuschlidge und
sonstige Ausgleichsregelungen fir Arbeitsleistungen zu ungiinstigen Zeiten (z.B.
Sonn- und Feiertagsarbeit, Nachtzuschldge, Samstagsarbeit) kommen nur dann zur
Anwendung, wenn Arbeitsleistungen zu diesen Zeiten von der Dienststelle im Vo-
raus angeordnet worden ist. )

Die Beteiligungsrechte des Personalrats bleiben unberiihrt.

(6) Fahrtzeiten zwischen Besch&ftigungsstelle und Homeofficeplatz finden keine
Anrechnung auf die zu leistende Arbeitszeit.

(7) Werden am Homeofficeplatz tdtige Beschidftigte aufgefordert, widhrend ihrer
Arbeitszeit in die Universit&t zu kommen, wird die Arbeitszeit nicht unterbro-
chen.

(8) Hinsichtlich Arbeitsverhinderung durch Krankheit gelten fiir Telearbeit die-
selben Regelungen wie flr universitidre Arbeitsstitten.

(9) Im Falle von Systemstdrungen im Bereich des Homeofficeplatzes haben die
Beschaftigten die jeweiligen Fachvorgesetzten unverziiglich zu informieren und
das weitere Vorgehen abzustimmen. Fihrt die technische Stérung dazu, dass die
Arbeitsleistung am Homeofficeplatz nicht erbracht werden kann, kénnen Fachvor-
gesetzte Vverlangen, dass die Arbeitsleistung in der Beschiaftigungsstelle er-
bracht wird. Zeiten.von Systemstérungen, die Beschdftigte nicht zu vertreten
haben, gelten als Arbeitszeit.

(10) Die Dokumentation der Arbeitszeiten am Homeofficeplatz erfolgt mittels
eines speziellen von der Dienststelle herausgegebenen Zeiterfassungsbogens. Die
jeweilige Tagessumme ist in den Zeiterfassungsbogen fiir die gleitende Arbeits-
zeit zu Ubertragen.
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§ 9 Antrag und Entscheidung
(1) Ein Rechtsanspruch auf Teilnahme an Telearbeit besteht nicht.

(2) Besch&ftigte miissen den Antrag auf Telearbeit so rechtzeitig und vollstén-
dig stellen, dass eine gem. Abs. 4 fristgerechte Genehmigung méglich ist. Hier-
fir ist der Vordruck gem. Anlage 1 zu verwenden. Dem Vordruck sind geeignete
Nachweise beizufligen.

(3) Die Entscheidung zur Genehmigung der Telearbeit trifft der/die Kanzler/in
in Abstimmung mit dem/der Leiter/in der Beschaftigungsstelle.

(4) Die Entscheidung Uber den Antrages zur Teilnahme an Homeoffice erfolgt in-
nerhalb von 6 Wochen, am mobilen Arbeiten innerhalb von 10 Arbeitstagen nach
Antragseingang bei der Beschédftigungsstelle.

(5) Die Teilnahme am Homeoffice wird schriftlich vereinbart.

Die Zustimmung zum mobilen Arbeiten erfolgt durch formlose schriftliche Erkla-

rung der Dienststelle.

(6) Ablehnungen sind den Beschdftigten gegeniiber schriftlich zu begrinden. Der
Personalrat wird unverziglich Uber die Grinde informiert.

(7) Die Besch&ftigten kénnen die Personalvertretung, die Frauenbeauftragte

und/oder die Schwerbehindertenvertretung in das Verfahren einbeziehen. (-
§ 10 Salvatorische Klausel

Sollte eine Bestimmung dieser Vereinbarung ganz oder teilweise unwirksam sein

oder ihre Rechtswirksamkeit spé&ter verlieren, so soll hierdurch die Gultigkeit

der Ubrigen Bestimmungen nicht berihrt werden. Anstelle der unwirksamen Bestim-
mung gelten die gesetzlichen Vorschriften.

§ 11 In-Kraft-Treten

(1) Diese Dienstvereinbarung tritt zum 1.10.2018 in Kraft.

(2) Sie kann mit einer Frist von drei Monaten zum Jahresende gekindigt werden,
erstmals jedoch zum Jahresende 2019. Andernfalls verlédngert sie sich jeweils um

ein weiteres Kalenderjahr. ’

Der /Prasident Der Personalrat s’

P

Prof. Martin Rennert// ﬁféﬁgel Koch



Anlage 1 zur DV Telearbeit vom 1.10.2018

% Universitat der Kiinste Berlin

Antrag auf Genehmigung von Telearbeit

geméB Dienstvereinbarung Telearbeit vom 01.10.2018

Begriffshestimmungen:

Homeoffice liegt vor, wenn Beschftigte ihre individuelle regelméBige Arbeitsleistung im festgelegten Wechsel zwischen ihrer Wohnung und
der Beschaftigungsstelle erbringen, um die Vereinbarkeit von Familie und Beruf (Kinderbetreuung und Pflege) zu verbessern oder
gesundheitlichen Erfordernissen zu entsprechen. Homeoffice wird fir mindestens ein halbes und maximal ein Jahr bewilligt. Auf Antrag des/der
Beschéftigten ist eine Verldngerung um ein weiteres Jahr maglich.

Mobiles Arbeiten liegt vor, wenn die Beschéftigten durch Entbindung von der Présenzpflicht in der Beschéftigungsstelle in die Lage versetzt
werden, vereinzelt kurzfristige persénliche Sondersituationen zu bewaltigen, die mobiles Arbeiten erforderlich machen. Die Héchstdauer
betrdgt 12 Tage im Kalenderjahr und davon bis zu fiinf Tage im Monat. Der jeweils aktuelle Bedarf ist gesondert begriindet zu beantragen.

Antragsteller/in Name, Vorname

Einrichtung/Stellenzeichen

Hiermit beantrage ich
O Homeoffice  fir folgenden Zeitraum:

von bis im.Umfang von Stunden / Woche.

an folgenden Wochentagen O Montag O Dienstag O Mittwoch O Donnerstag O Freitag
(mind. 60% der wochentlichen Arbeitszeit sind am Biroarbeitsplatz zu erbringen.)

0 mobiles Arbeiten

von _bis (maximal flnf Arbeitstage im Monat).

Die Antragstellung erfolgt aus O familidren Griinden 0 gesundheitlichen Griinden.

Bitte kurz erlautern und ggf. geeignete Nachweise (drztliches Attest bei gesundheitlicher Begriindung; Nachweis {iber Pflegesituation oder —
bei mobilem Arbeiten — z. B. tber akuten Bedarf) beifiigen:

Standort des Homeofficeplatzes:

RegelmaBige Prasenzzeiten (Kommunikationszeiten) im Homeoffice:

(Mobil-)Telefon (fir dienstliche Kommunikation):

Mobiltelefon (fir mTan-Ubermittiung):

Erkldrung des Antragsteilers / der Antragstellerin zu den rdumlichen und technischen Voraussetzungen des Homeoffice:

Ich versichere, dass sich der fiir Homeoffice vorgesehene Arbeitsplatz in einem Raum befindet, der fir einen dauernden Aufenthalt zugelassen
und vorgesehen sowie fiir die Aufgabenerledigung unter Beriicksichtigung der allgemeinen Arbeitsplatzanforderungen geeignet ist.

UdK 3026 (07.2018) Antrag Telearbeit




Anlage 1 zur DV Telearbeit vom 1.10.2018

Mir ist bekannt, dass die fiir die Beschéftigungsstelle geltenden Bestimmungen des Arbeitsschutzrechts, des Unfallschutzes sowie der
Unfallfiirsorge am Homeofficeplatz entsprechend Anwendung finden und ich selbst fiir die Einhaltung der genannten Regelungen
verantwortlich bin.

Erklarung des Antragstellers / der Antragstellerin zu datenschutzrechtlichen Bestimmungen:

Mir ist bekannt, dass personenbezogene und vertrauliche Daten und Informationen im Rahmen von Telearbeit so zu schiltzen sind, dass ein
unbefugter Zugang zu und ein unberechtigter Zugriff auf die Daten wirksam verhindert wird.

Mir ist bekannt, dass die Beschaftigungsstelle die Vereinbarung zu Homeoffice bzw. die Genehmigung zum mobilen Arbeiten bei VerstdBen
gegen datenschutzrechtliche Bestimmungen fristlos kiindigen kann.

Ort, Datum * Unterschrift Beschéftigte/r

Von der Beschéftigungsstelle auszufiillen
(und bei einem Antrag auf Homeoffice innerhalb von 10 Arbeitstagen, bei einem Antrag auf mobiles Arbeiten unverziiglich
nach Antragseingang mit Stellungnahme an das Personalreferat weiterzuleiten)

Leiter/in der Beschaftigungsstelle (Name, Vorname, Stellenzeichen)

ch bestétige, das der/die Antragsteller/in zu dem von der Dienstvereinbarung "Telearbeit" erfassten Kreis der Beschéftigten gehért.

Die vom Antragsteller zu verrichtenden Tatigkeiten sind gem. § 4 DV Telearbeit der Sache nach geeignet, in

Telearbeit erbracht zu werden. O ja O nein

<

Der Antragsteller erfiillt die in § 5 DV Telearbeit genannten persnlichen Teilnahmevoraussetzungen fir

Telearbeit. Oja O nein

Der Antragsteller fiir Homeaffice erbringt mindestens 60% der individuellen wchentlichen Arbeitszeit in der

Beschaftigungsstelle. Oja O nen

Die vom Antragsteller angegebenen Prasenzzeiten flir Homeoffice liegen innerhalb der Kernzeit und machen 0 O nein
mindestens die Halfte des taglichen Homeoffice aus. J
Der Antrag auf Telearbeit ist mit den dienstlichen Belangen der Beschéftigungsstelle vereinbar. Die
Genehmigung des Antrags auf Telearbeit wird daher seitens der Beschaftigungsstelle befiirwortet.
Oja 0 nein

Falls nein, Begriindung auf einem gesonderten Blatt beifiigen (zur Priifung durch die Personalstelle und
anschlieBend zur Vorlage beim Personalrat):

Ort, Datum : Unterschrift Leiter/in der Beschaftigungsstelle
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