Zwischen der
Geschaftsfiihrung

und dem

Betriebsrat dieser Gesellschaft
wird eine

BETRIEBSVEREINBARUNG
{iber Flexible Arbeitszeit
geschlossen.

§1
Praambel

Die folgende Betriebsvereinbarung dient der Flexibilisierung der Arbeitszeit mit dem Ziel, durch eine flexible Ar-
beitszeitgestaltung die Weiterentwicklung und Starkung der ........ als kundenorientiertes Dienstleistungsunter-
nehmen bei gleichzeitiger Beriicksichtigung der Interessen der Mitarbeiter/-innen zu erreichen. Dies soll zu einer
Steigerung der Prasenz fiir externe und interne Kunden unter Sicherstellung der Funktionsfahigkeit der Bereiche,
Stabsstellen, Servicebiiros und Gruppen (in weiteren Organisationseinheiten genannt) fiihren.

Die flexiblere Gestaltung der Arbeitszeit wird als unterstiitzende MaBnahme fiir alle Arbeits- und Filhrungsprozes-
seinder ... verstanden und soll gleichzeitig die weitgehende Eigenverantwortlichkeit des Einzelnen bzw. der
Teams im Hinblick auf die Lage und Dauer der individuellen Arbeitszeit sicherstelien. Sie ist darauf ausgerichtef,
die Arbeitszeit dem Arbeitsanfall besser anzupassen und in diesem Rahmen filr die Mitarbeitern/-innen mehr
persénliche Gestaltungsméglichkeiten ihrer Arbeitszeit zu schaffen. Vertretungsbereitschaft und gegenseitige
rechtzeitige Absprachen sind unersetzliche Voraussetzungen filr das Funktionieren.

Bei der eigenstandigen Festlegung der Arbeitszeit haben betriebliche Notwendigkeiten und die Interessen der
externen wie internen Kunden eine vorrangige Prioritat. Oberstes Ziel ist es, einen optimalen Service und kurze
Bearbeitungszeiten zu gewahrleisten.

Die Geschaftsfiihrung und der Betrigbsrat sind sich bewusst, dass die nachstehenden Regelungen ein hohes
MaR an Verantwortungsbewusstsein und Riicksichtnahme insbesondere der Vorgesetzten und jedes/r einzelnen
Mitarbeiters/-in voraussetzen.

§2
Anwendungsbereich

Diese Betrisbsvereinbarung gilt fir alle Angesteliten und Auszubildenden der Geselischaft.
Fiir voriibergehend oder dauerhaft im Verwaltungsbereich eingesetzte gewerbliche Mitarbeiter/-innen gilt diese
Betriebsvereinbarung ebenfalls.



§3

Ausnahmeregelungen

Fiir jede/n Mitarbeiter/-in kénnen sich aus zwingenden dienstlichen Griinden Einschrénkungen bei der Durchfiih-
rung der flexiblen Arbeitszeit ergeben.

Im Einzelfall knnen aus betrieblichen und persinlichen Griinden Sonderregelungen, die eine Teilnahme an der
flexiblen Arbeitszeit ausschliefien, fiir die Mitarbeiter/-innen getroffen werden, die der Schriftform bediirfen.

Gesetzliche Rechte des Betriebsrates sind hierbei zu berticksichtigen.
§4
Rahmenzeiten

Die Erledigung der jeweiligen Aufgaben erfolgt gemaR der vertraglich/tariflich vereinbarten Arbeitszeit durch die
Mitarbeiter/-innen grundsétzlich wahrend folgender Rahmenzeiten:

Montag bis Mittwoch 07:00 Uhr bis 19:00 Uhr
Donnerstag 07:00 Uhr bis 20.00 Uhr
Freitag 07:00 Uhr bis 16:00 Uhr

Zeiten auberhalb des festgelegten Rahmens filhren grundsétzlich nicht zu einer Anrechnung auf dem Arbeitszeit-
konto, sofern es sich nicht um dienstlich begriindete Ausnahmefélle handelt.

Unter Beriicksichtigung der im § 9 getroffenen Festlegungen besteht fiir alle Mitarbeiter/-innen von Montag bis
Freitag Anwesenheitspflicht.

Die Verfahrensweise bzgl der Arbeitszeiten in der Rufbereitschaft ist in der jeweils gliltigen Betriebsvereinbarung
geregelt.

§5

Arbeitszeiten an Samstagen

Arbeitszeiten an Samstagen sind beim Betriebsrat zu beaniragen.

§6

Servicezeit

Die Servicezeit ist die Zeit, in der die Organisationseinheiten Erreichbarkeit, Arbeitsfahigkeit und Leistungsange-
bot bereitstellen.

Innerhalb der Servicezeit legen die einzelnen Organisationseinheiten im Einvernehmen mit dem/der jeweiligen
Vorgesetzten eigenverantwortlich verbindlich fest, welche Leistungen mit welcher Mitarbeiterstérke erbracht wer-
den. Kommt ein Einvernehmen nicht zustande, entscheidet letzilich der/die Vorgesetzie.



Folgende Servicezeiten gelten fiir alle Organisationseinheiten

Montag bis Mittwoch 08:00 Uhr bis 16:00 Uhr
Donnerstag 09:00 Uhr bis 19:00 Uhr
Freitag 08:00 Uhr bis 14-30 Uhr

Dariiber hinaus wird fir die Mitarbeiter/-innen von Organisationseinheiten mit Mieter- und Kundenbetreuung
festgelegt, dass

Dienstags 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr
Donnerstags 14:00 Uhr bis 18.00 Uhr

Anwesenheitspflicht besteht.

§7

Pausenregelung

Gemal Arbeitszeitgesetz sind nach Erbringen von mehr als sechs Stunden Arbeit 30 Minuten Pause zu nehmen.
Sie wird nicht als Arbeitszeit gerechnet. Bei Arbeitszeiten ab neun Stunden taglich ist eine zusétzliche Pause von
15 Minuten zu machen. Fiir Jugendiiche richtet sich die Dauer der Pausen nach § 11 des Jugendschutzgesetzes

Die Hachstgrenze der taglichen Arbeitszeit betragt zehn Stunden (§ 3, Salz 2 Arbeitszeitgesetz)

§8

Uberstunden

Im Rahmen dieser Betriebsvereinbarung wird davon ausgegangen, dass grundsatzlich keine Uberstunden anfal-
len. Sofiten in Ausnahmefallen Uberstunden angeordnet werden sind hierbei die gesetzlichen Bestimmungen zu
beachien, sowie die Zustimmung des Betriebsrates einzuholen.

§9
Arbeitszeitkonto

Abweichungen zwischen Soll- und tats&chlicher Arbeitszeit werden auf ein perstniiches Arbeitszeitkonto gebucht.
Uber das Arbeitszeitkonto soll betriebsbedingten Arbeitsschwankungen Rechnung getragen werden

Hinsichtlich der Arbeitszeitkonten ist wie folgt zu verfahren:

Von minus 20 bis plus 30 Arbeitsstunden kann der/die Mitarbeiter/-in eigenverantwortlich disponieren. Innerhalb
dieses Zeitraumes hat der/die Mitarbeiter/-in den Anspruch, das Arbeitszeitkonto auszugleichen, in dem ihmfihr
ein Mal im Monat ein freer Tag gewahrt wird, sofern dienstliche Belange dem nicht entgegen stehen.

Ist in Ausnahmefallen aus betrieblichen Griinden absehbar, dass es zu einer Uberschreitung der genannien
Salden kommen wird, so sind rechtzeitig zwischen Mitarbeiter/-in und dem Vorgesetzien Malnahmen zu verein-
baren, wie der Abbau dieser Uberschreitungen von Zeitguthaben bzw. —schulden zeitnah erfolgen soll. Ansonsten
werden Salden Giber plus 30 Stunden taglich gekappt, Salden tiber minus 20 Stunden werden t&glich gekappt und
fiihren in Héhe der Kappung zu einem Enigeltabzug in der folgenden Lohn- und Gehaltsabrechnung.



Firr die Berechnung des Durchschnitts der regelméRigen wachentlichen Arbeifszeit wird, begrindet aufgrund
regelmaRig wiederkehrenden unterschiedlichen Arbeitsanfalls, ein Ausgleichszeitraum von 12 Monaten ab dem
Tag der ersten Plus- bzw. Minus-Stunde bestimmt.

Ein Arbeitszeifplus ist bis zum Ende des Ausgleichszeitraumes durch Freistellung auszugleichen, wenn nicht
betriebliche Belange entgegenstehen. Plusstunden kénnen auch in ganzen Tagen, ggf. im Zusammenhang mit
Urlaub oder Feiertagen nach vorheriger Genehmigung durch den/die Vorgesetzie/n abgegolten werden. Der
stundenweise Saldoabbau ist ebenfalls moglich und bedarf der Absprache im Team.

Scheidet ein/e Mitarbeiter/-in aus dem Unternehmen aus, ist bis zum Zeitpunkt des Ausscheidens die Arbeitszeit
auszugleichen.

§10
Dienstbeginn

Die Mitarbeiter/-innen haben ihren Dienst grundsétzliich an der Arbeitssielle anzutreten und zu beenden. Dies
betrifft auch Mitarbeiter/-innen mit AuBendiensttatigkeit, soweit in Ausnahmefallen nichts anderes mit dem jeweili-
gen Vorgesetzten vereinbart wurde.

§11
Fehlzeit

Arbeitstage, an denen einfe Mitarbeiter/-in zuldssigerweise nicht arbeitet (z. B Urlaub, Krankheif, sonstige Ar-
beitsbefreiung) werden mit 7,7 Stunden Arbeitszeit berechnet Fiir Teilzeitbeschéftigte gilt dies entsprechend
ihren Vereinbarungen. Fiir die genannten Fehlzeiten gelten ansonsten die gesetzlichen, {ariflichen und betriebli-
chen Regelungen

Die Anzeige der Erkrankung hat grundsétzlich am ersten Tag der Erkrankung bei dem/der dienstlichen Vorgesetz-
ten bzw. einem zustandigen Mitarbeiter im Fachbereich zu erfolgen. Es gelten hierbei grundsétzlich die zwischen
der Geschaftsfiihrung und dem Betrigbsrat abgestimmten Hinweise zum Verhalten bei Arbeitsunfahigkeit.

Behordengénge, Arztbesuche u. 4. sind in der Freizeit zu erledigen. Bei begriindeten Ausnahmeféllen entscheidet
der Vorgesetzte.

§12
Zeiterfassung
Der Nachwesis fiir Arbeitszeiten wird iber ein elekironisches Zeiterfassungssystem erbracht.

Der Betriebsrat (Betriebsratsvorsitzendelr bzw. seinfe Stelivertreter/-in) kann jederzeil Einblick in die Zeiterfas-
sungsunterlagen nehmen

Weitere Einzelheiten zum Einsatz des Zeiterfassungssystems sind in der Betriebsvereinbarung vom 11. August
1998 einschliellich der Anlagen geregelt.

§13
Pflichtverietzungen

VersttRe gegen die Betriebsvereinbarung Flexible Arbeitszeit” kdnnen arbeitsrechtliche Konsequenzen zur Foige
haben.

Gesetzliche und tarifvertragliche Bestimmungen gehen dieser Betriebsvereinbarung vor.



§14
Laufzeit

Diese Betriebsvereinbarung tritt ab 1. Januar 2004 in Kraft.

Sie erselzt die Befriebsvereinbarung tber gleitende  Arbeitszeit vom 9. November 1999
einschlieRlich der Nachtrage.

Anderungen  bzw.  Erginzungen  dieser  Befriebsvereinbarung  bedirfen  der  Schriftform
Die Betriebsvereinbarung kann mit einer Frist von 3 Monaten gekiindigt werden.

Berlin, 27. November 2003

Anlage
Protokolinotiz vom 27. November 2003



Protokollnotiz
zur Betriebsvereinbarung Gber ,Flexible Arbeitszeit" vom 27. November 2003

Zwischen der Geschaftsfithrung und dem Betriebsrat der ............ besteht Einigkeit darliber, dass im
Rahmen der Einflihrung der Pausenregelungen entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen fiir alle
Mitarbeiter/-innen zum

1. Januar 2004 folgende, bis zum 31. Dezember 2006 befristete, Ubergangsregelung vereinbart wird:

(1) Alle angestellten Mitarbeiter/-innen die unter den Gelfungsbereich der Betriebsvereinbarung
JFlexible Arbeitszeit* fallen, erhalten jahrlich eine Zeitgutschrift von 7,7 Stunden, teilbeschéitigte
Mitarbeiter/<innen anteilig entsprechend ihren arbeitsveriraglichen Regelungen, die sie, sofern
dienstliche Belange dem nicht entgegensiehen, stundenweise oder als ganzen Tag (auf Anfrag)
abnehmen konnen,

Die Zeitgutschrift erfolgt auf dem Arbeitszeitkonto jeweils zu Beginn des Kalenderjahres.
(2)  Alle gewerblichen Mitarbeiter/-innen mit festen Arbeitszeiten und alle Hauswart/-innen erhalten

pro Jahr einen zusatzlichen freien Tag, den sie, sofern dienstliche Belange dem nicht enigegen-
stehen, auf Antrag abnehmen konnen.

Berlin, 27. November 2003



Zwischen der Geschaftsfuhrung
ggfn Betriebsrat dieser Gesellschaft
wird zur BETRIEBSVEREINBARUNG
vom 27. November 2003

tber Flexible Arbeitszeit

folgender erster Nachtrag
Anderung der Arbeitszeiten fiir Auszubildende

geschlossen:

Fir die Gruppe der Auszubildenden wird eine gednderte Arbeitszeit zur Gewéhrleistung einer umfas-
senden Ausbildung in der Praxis nachfolgend durch Einflihrung einer Anwesenheitspflicht innerhalb
der Rahmenzeiten und gesonderte Festlegungen zum Arbeitszeitkonto vereinbart.

Entsprechend Betriebsvereinbarung § 3 — Ausnahmeregelungen - gilt fir Auszubildende folgende
Vereinbarung:

Arbeitszeit mit Pflichtanwesenheit

Montag bis Donnerstag 8:00 Uhr bis 15:00 Uhr
Freitag 8:00 Uhr bis 12:00 Uhr

Dariiber hinaus wird fir Auszubildende in Ausbildungsstationen mit Mieter- und Kundenbetreuung (alle
SB; Marketing und Forderungsmanagement) folgende Anwesenheitspflicht am Donnerstag festgelegt:

Donnerstag 11:00 Uhr bis 18 Uhr

Entsprechend der Betriebsvereinbarung § 9, Absatz 3 ~ Arbeitszeitkonten — wird fir Auszubildende
folgende Vereinbarung getroffen:

Von minus 5 bis plus 10 Arbeitsstunden kdnnen Auszubildende eigenverantwortlich disponieren.

Alle anderen Regelungen dieser Betriebsvereinbarung bleiben in ihrer bisherigen Festlegung weiterhin
bestehen.

Berlin, 18.10.2004



Zwischen der Geschaftsfihrung

und dem Betriebsrat dieser Gesellschaft

wird zur BETRIEBSVEREINBARUNG
vom 27. November 2003

dber Flexible Arbeitszeit

folgender zweiter Nachtrag
Anderung der Arbeitszeiten fiir Auszubildende

geschlossen:

Fir alle Auszubildenden gilt ab August 2006 die flexible Arbeitszeit vom
27. November 2003 mit folgenden Festlegungen:

Beim Einsatz in den Organisationseinheiten mit Mieter- und Kundenbetreuung (alle
SB; Marketing und Forderungsmanagement) wird folgende Anwesenheitspflicht fir
Dienstag und Donnerstag festgelegt:

Dienstag 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr
Donnerstag 14:00 Uhr bis 18:00 Uhr

Die Arbeitszeitkonten kénnen die Auszubildenden eigenverantwortlich von minus
5 bis plus 15 Arbeitsstunden disponieren.

Alle anderen Regelungen dieser Betriebsvereinbarung bleiben in ihrer bisherigen
Festlegung weiterhin bestehen.

Berlin, 13.07.2006



Zwischen der

Geschéftsflihrung

und dem
Betriebsrat dieser Gesellschaft
wird zur
BETRIEBSVEREINBARUNG
vom 27. November 2003
uber Flexible Arbeitszeit
folgender 2. Nachtrag
beschlossen.

§ 9 wird mit Wirkung vom 1. Januar 2005 wie folgt neu gefasst:

Abwsichungen zwischen Soll- und tatséchlicher Arbeitszeit werden auf ein personliches Arbeitszeitkon-
to gebucht. Uber das Arbeitszeitkonto soll betriebsbedingten Arbeitsschwankungen Rechnung getragen
werden.

Hinsichtlich der Arbeitszeitkonten ist wie folgt zu verfahren:

Von minus 20 bis plus 30 Arbeitsstunden kann der/die Mitarbeiter/-in eigenverantwortlich disponieren.
Innerhalb dieses Zeitkorridors hat der/die Mitarbeiter/-in den Anspruch auf Saldoabbautage, sofem
dienstliche Belange dem nicht enigegensiehen

Ist in Ausnahmefallen aus betrieblichen Griinden absehbar, dass es zu einer Uberschreitung der ge-
nannten Salden kommen wird, so sind rechizeitig zwischen Mitarbeiter/-in und dem Vorgesetzten Maf-
nahmen zu vereinbaren, wie der Abbau dieser Uberschreitungen von Zeitguthaben bzw. —schulden
zeitnah erfolgen soll. Ansonsten werden Salden Gber plus 30 Stunden sowie Salden Gber minus 20
Stunden taglich gekappt. Minusstunden fiihren in Hohe der Kappung zu einem Entgeltabzug in der
folgenden Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Um den Durchschnitt der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit berechnen zu konnen, wird gemal
Tarifverirag ein Ausgleichszeitraum von 12 Monaten bestimmi. Der Ausgleichzeitraum beginnt fiir jeden
Mitarbeiter ab dem Tag, wo erstmalig Plus- bzw. Minusstunden entstehen, d. h. wo ersimalig die so
genannte ,Null-Grenze" durchschritten wird.

Ein Arbeitszeitplus ist bis zum Ende des Ausgleichszeitraumes durch Freistellung auszugieichen. Plus-
stunden kénnen auch in ganzen Tagen, ggf. im Zusammenhang mit Urlaub oder Feiertagen nach vor-
heriger Genehmigung durch den/die Vorgesetzte/n abgenommen werden. Der stundenweise Saldoab-
bau ist ebenfalls moglich und bedarf ggf. der Absprache im Team.

Ein negativer Arbeitszeitsaldo ist innerhalb des Ausgleichszeitraumes durch Mehrarbeit auszugleichen.



Am Ende des Ausgleichzeitraumes werden vorhandene Plus- oder Minusstunden auf Null gesetzt.
Noch nicht abgenommene Plusstunden werden dann ersatzlos gestrichen. Fir einen noch bestehen-
den negativen Stundensaldo erfolgt ein Lohn- bzw. Gehaltsabzug.

§ 11 Abs. 1 wird mit Wirkung vom 1. Januar 2005 wie folgt neu gefasst:
Arbeitstage, an denen einfe Mitarbeiter/-in zulassigerweise nicht arbeitet, (z. B. Urlaub, Krankheit, sons-
tige Arbeitsbefreiung), werden mit 1/5 der farif- bzw. einzelvertraglich vereinbarten wochentlichen Ar-

beitszeit berechnet. Fiir die genannien Fehlzeiten gelten ansonsten die geseizlichen, tariflichen und
betrieblichen Regelungen.

Berlin, 29. Oldober 2004



BV liber die flexible Arbeitszeit 09.06.99

Zwischen der

wird diese Betriebsvereinbarung geschlossen.

Praambel

[n der sich entwickelnden Dienstleistungsgesellschaft und der veranderten Situation auf dem
Immobilienmarkt ist es fur ein Wohnungsunternehmen notwendig, den Winschen und
Bedtirfnissen der Kunden gerecht zu werden. Dies wird nicht durch Preisvorteile auf dem Markt,
sondern durch die Erfullung weiterer Wettbewerbsfaktoren erreicht. Service muf} das Leitmotiv
eines sich verandernden Unternehmens sein, das auch in Zukunft seine Marktposition behaupten
will.

Dieser Service gilt unseren Kunden. Zum einen sind dies externe Kunden, die fir ihr Geld eine
bestimmte Leistung erwarten und zum anderen interne Kunden, Abteilungen oder
Geschéftsstellen, die auf Leistungen, Zuarbeiten und Informationen von anderen Abteilungen oder
Geschaéftsstellen angewiesen sind, um ihre Aufgaben erledigen zu kénnen.

Um diesen Service gegeniiber unseren Kunden und damit die Wettbewerbsfahigkeit des
Unternehmens sicherzustellen, ist eine Offnungs- und Ansprechzeit erforderlich, die den
Bedurfnissen der Kunden entspricht. Dies verlangt eine Arbeitszeitregelung, die einen
wirtschaftlichen Arbeitseinsatz erméglicht.

Durch diese Betriebsvereinbarung soll eine Arbeitszeitgestaltung ermoglicht werden, die den
Kundeninteressen entspricht und zugleich die Wunsche der Mitarbeiter nach gréRerer
eigenverantwortlicher Arbeitszeitgestaltung und verbesserter Abstimmung der Arbeitszeiten
innerhalb der Gruppen und Abteilungen berticksichtigt.

Dem Arbeitnehmer wird mit der Einfihrung der flexiblen Arbeitszeit ermdglicht, die von ihm zu
leistende Arbeitszeit und Pausen innerhalb der in dieser Vereinbarung festgelegten Zeiten
eigenverantwortlich und entsprechend den Erfordernissen des Aufgabengebietes zu gestalten.
Dies erfolgt in standiger Absprache mit den Kollegen.

Durch die Authebung der Kernzeit liegt es in der Verantwortung der Mitarbeiter, ihre zu leistende
Arbeitszeit an finf, sechs oder gelegentlich an vier Tagen in der Woche zu erbringen. Die
Arbeitsfahigkeit eines Teams/einer Gruppe muls zu den zu vereinbarenden Servicezeiten
gewdhrleistet sein.

Die Geschaftsfuhrung ist davon iiberzeugt, dalt die Mitarbeiter in der Lage und bereit sind, die

Moglichkeiten dieser Betriebsvereinbarung zu nutzen und unter Zusammenfihrung aller
Interessen sowohi des einzelnen als auch des Betriebes die Arbeitszeiten selbsténdig zu regeln.

1. Geltungsbereich
Die flexible Arbeitszeit gilt grundsatzlich fur alle Mitarbeiter/innen der . ...

2. Ausnahmen

Beschéftigte in folgenden Funktionen nehmen aufgrund ihrer besonderen Arbeitszeitregelung nicht
an der flexiblen Arbeitszeit teil:



2.1

2.2

Prokuristen und leitende Angestellte im Sinne des..........

Abteilungsleiter/finnen, stellv. Abteilungsleiter/innen, Geschaftsstellenleiter/innen,

stellv. Geschafisstellenleiter/innen und Mitarbeiter/innen in besonders verantwortungs-
vollen Positionen, sofern ihre Vergutungsgruppe 1l a BAT betragt oder héher liegt und mit
ihnen eine entsprechende Vereinbarung getroffen wurde.

bis24 ... ...

2.6

2.7

2.8

3.1

3.2

4.1

4.2

4.3

4.4

45

Bliroreinigerinnen
Kraftfahrer

Sonstige Mitarbeiter/innen, fir die aus betrieblichen Griinden eine Teilnahme an der
gleitenden Arbeitszeit entfallt und fiir die feste Arbeitszeiten gelten.

Einschriankungen

Mitarbeiter/innen, die das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet haben, dirfen nur insoweit
an der flexiblen Arbeitszeit teilnehmen, als sie die tagliche Hochstarbeitszeit von 8 Stunden
nicht (iberschreiten.

Auszubildende sind gehalten, sich an der Servicezeit der zustandigen

Ausbildungsabteilung
auszurichten, um eine ordnungsgemafe Ausbildung zu gewahrleisten.

Beginn und Ende der tiglichen Arbeitszeit

Innerhalb der Rahmenzeit von:

Montag bis Freitag  7.00 - 20.00 Uhr

kann der Mitarbeiter seine vereinbarte Arbeitszeit leisten.
Die Rahmenzeit kann auf

Samstag 7.30 - 13.00 Uhr

erweitert werden, wenn die betriebliche Notwendigkeit besteht (z. B. Akquisition von
Mietern und Kaufern). Im Sinne dieser Betriebsvereinbarung sind dabei auch die Belange
der Mitarbeiter/innen angemessen zu berticksichtigen.

Andere Wochenenddienste sind im tariflich und gesetzlich zuldssigen Rahmen nach den
betrieblichen Erfordernissen moglich.

In Sonderfallen kénnen zur Optimierung der betrieblichen Abldufe abweichende
Regelungen getroffen werden.

Die Bereiche, Abteilungen, Geschéfisstellen oder Arbeitsgruppen legen - soweit
erforderlich — in Abstimmung mit der Geschaftsfuhrung und dem Betriebsrat Servicezeiten
fest, in denen die Arbeitsbereiche mit einer Mindestanzah! von Mitarbeitern besetzt sein
missen. Servicezeit ist die Zeit, in denen die Bereiche, Abteilungen, Geschéftsstellen oder
Arbeitsgruppen auf jeden Fall fur Kunden und Gesprachspartner zu erreichen sind. Bei der
Festsetzung der Servicezeit ist im Sinne der in der Praambel gesetzten Ziele zu
berlicksichtigen, daf



- die Bedirfnisse der externen und internen Kunden oberste Prioritét erhalt,

- die internen Dienstleister sich bedarfsgerecht an den Servicezeiten der nach aullen
wirkenden Bereiche orientieren,

- sich die Mindestbesetzung an dem Bedarf orientiert und dal3

- die individuellen Interessen der Arbeitnehmer/innen so weit wie mdglich berticksichtigt
werden.

Aulerhalb der Servicezeiten darf die Arbeitszeit vom Vorgesetzten, ohne dall betriebliche
Belange im Vordergrund stehen, nicht vorgegeben werden.

4.6  Das Recht der Mitarbeiter auf freie Wahl vom Beginn und Ende der Arbeitszeit gemal}
Ziffer 4.1 ist eingeschrankt durch die Verpflichtung der Mitarbeiter, den ordnungsgemalen
Betriebsablauf der Abteilungen, Geschéftsstellen oder Arbeitsgruppen wahrend der
Servicezeiten sicherzustellen.

Fur den ordnungsgeméfen Betriebsahlauf einer Gruppe, Abteilung oder Geschéftsstelle
sind die Fuhrungskréfte verantwortlich.

4.7  Auf private Verpflichtungen der Mitarbeiter wahrend der Servicezeiten ist angemessen
Rucksicht zu nehmen.

4.8 Schwerbehinderte Mitarbeiter/innen und werdende Mutter sind auf Wunsch und ohne
Riicksichtnahme auf die Servicezeiten bei einer Aullentemperatur von 28° ¢ im Schatten ab
11.00 Uhr gemaR Ziff. 4.1 freizustellen.

49  Arbeitsbesprechungen sollten frithzeitig geplant werden, um die Teilnahme aller Mitarbeiter
sicherzustellen.

5. Pausenregelung

Unbezahite Pausen sind entsprechend den betrieblichen Regelungen und gemaf den
gesetzlichen Bestimmungen einzuhalten.

Die Pausenregelung nach dem Arbeitszeitgesetz sieht folgendes vor:

Zwischen 6 und 9 Stunden Arbeitszeit mind. 30 Minuten
Ab 9 Stunden Arbeitszeit mind. 45 Minuten

Pausenverlangerungen auf Wunsch des Arbeitnehmers sind nach Absprache mit der Gruppe/dem
Team unter Einhaltung der Ziffer 4.6 zuldssig.

Die tagliche Arbeitszeit darf ausschlieBlich der Pausen 10 Stunden nicht Gberschreiten. Soweit in
besonderen Vorschriften (Mutterschutzgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) eine niedrigere
Stundenanzahl festgesetzt ist, darf diese nicht Uberschritten werden.

6. Dauer der Arbeitszeit/Sollzeit

6.1 Die wochentliche Sollarbeitszeit entspricht der vertraglich vereinbarten Arbeitszeit. Sie ist
maRgebend fir die Bewertung von Ausfallzeiten und sonstigen Berechnungsgréfien, die
sich aus dem Tarifvertrag ergeben. Die Sollarbeitszeit ist grundsatzlich gleichmalig auf die
Arbeitstage Montag bis Freitag verteilt. Sie entspricht pro Arbeitstag jeweils 1/5 der
vertraglich festgelegten Sollarbeitszeit. Bestehende Arbeitsvertrage mit festgelegten
Wochenarbeitstagen werden entsprechend dem hinterlegten Arbeitszeitplan abgerechnet.

6.2 Innerhalb eines Ausgleichszeitraumes von einem Jahr kann die Sollarbeitszeit variieren.
Dabei ist sicherzustelien, dafk die durchschnittliche tarifliche Arbeitszeit von 38,5 Stunden



7.

wochentlich nicht (iberschritten wird und die gesetzlichen und tarifvertraglichen
Schutzvorschriften {iber die tagliche und wochentliche Hochstarbeitszeit eingehalten
werden.

Zeitkonto

Die geleisteten Stunden werden einem persénlichen Arbeitszeitkonto gutgeschrieben. Die
Abweichungen zwischen der Sollarbeitszeit und der tatsachlich geleisteten Arbeitszeit ergeben
den Zeitsaldo, der im Zeitwirtschaftssystem festgehalten wird.

7.1

7.2

7.3

8.

Alle Mitarbeiter/innen verpflichten sich, ihr Zeitkonto nach folgenden Regeln zu fGhren:
- Griine Phase:

Im Rahmen eines Zeitsaldos von + 40 Stunden und - 10 Stunden disponiert der Mitarbeiter
seine Arbeitszeit selbstverantwortlich unter Berlicksichtigung des Arbeitsanfalls und
sonstiger betrieblicher Erfordernisse.

- Gelbe Phase:

Bei einem Zeitguthaben zwischen 40 und 45 Stunden muf der Mitarbeiter die
Fuhrungskraft informieren. Gemeinsam sind Maftnahmen zu vereinbaren, um ein weiteres
Anwachsen des Zeitguthabens zu verhindern und den Zeitsaldo in den griinen Bereich
zurlickzufithren.

- Rote Phase:

Ein Kontostand von mehr als + 45 Stunden darf nur voribergehend und mit ausdrticklicher
Zustimmung der Fithrungskraft aufgebaut werden. Gleichzeitig muf sich die Fuhrungskraft
mit dem Mitarbeiter verstandigen, wie und bis wann die Stunden abgebaut werden und das
Zeitkonto in den griinen Bereich zuriickgefiihrt wird.

Das gleiche gilt fur ein Gleitzeitminus von mehr als 10 Stunden.

Gleitzeitkonten kénnen unter Beriicksichtigung der Arbeitssituation und nach vorheriger
Abstimmung im Team auch tageweise ausgeglichen werden. Die Fiihrungskraft ist vorab
zu informieren. Soll das Gleitzeitkonto durch mehrere aufeinanderfolgende freie Tage
ausgeglichen werden, ist der Ausgleichszeitraum rechizeitig vorher mit der Fuhrungskraft
abzustimmen.

Gleitzeitkonten sind vor dem Austritt aus dem Unternehmen auszugleichen.

Uberstunden

Innerhalb der Rahmenarbeitszeit fallen grundsétzlich keine Uberstunden an. In
Ausnahmesituationen dirfen Uberstunden dann geleistet werden, wenn sie im Rahmen der
regelmaRigen Arbeitszeit Uiber die fur die Woche festgesetzten Arbeitsstunden hinausgehen und
zuvor von den Abteilungs-, Geschéftsstellen- oder Gruppenleitern nach vorheriger Zustimmung
des Betriebsrates angeordnet wurden.

Ist der Abbau von Mehrarbeit ausnahmsweise aus zeitlichen oder technischen Griinden nicht
innerhalb des Ausgleichszeitraumes von einem Jahr moglich, so ist die Mehrarbeit wie
Uberstunden zu behandeln.



9.1

9.2

9.3

9.4

95

9.6

10.

10.1

10.2

11.

Arbeitsunterbrechnung/Abwesenheitszeiten

Bei Urlaub, Krankheit, Kuren, ganztdgigem Sonderurlaub, ganztagiger Arbeitsbefreiung,
Teilnahme an ganztagigen Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen, Teilnahme an ganz-
oder mehrtagigen Dienstreisen, wird zur Arbeitszeitanrechnung arbeitstaglich der
wochentlichen Tarifarbeitszeit zugrunde gelegt.

Bei Dienstreisen sowie Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen, deren Dauer die
durchschnittliche tagliche Arbeitszeit unterschreitet, ist die Dauer der tatsachlichen
dienstlichen Abwesenheit zugrunde zu legen.

Beginnt oder endet der Dienst in Abstimmung mit dem Vorgesetzten nicht am Arbeitsplatz,
so gilt als Dienstbeginn oder Dienstende der Zeitpunkt des Dienstbeginns oder des
Dienstendes am Ort der Tatigkeit.

Ist aus zwingendem AnlaR stundenweise Arbeitsbefreiung nach § 52 Abs. 1 BAT wahrend
der Arbeitszeit zu gewahren, so ist die Dauer der notwendigen Abwesenheitszeit als
Arbeitszeit anzurechnen.

Sonstige Arbeitsunterbrechungen aus auBerdienstlichen Grinden durfen nicht als
Arbeitszeit angerechnet werden. Dazu gehdren Arztbesuche, die nicht notwendigerweise in
der Arbeitszeit erfolgen miissen.

Das Verlassen des Arbeitsplatzes aus auRerdienstlichen Griinden ist am Zeiterfassungsge-
rat zu dokumentieren und vorab mit der Abteilungs-/ Geschéaftsstellenleitung abzustimmen.

Bei Erkrankungen, die nicht den ganzen Arbeitstag umfassen, ist fir die Berechnung der
Zeit der Abwesenheit die durchschnittliche tagliche Arbeitszeit zugrunde zu legen.
Die Tatsache der Erkrankung ist auf der Fehlzeitenmeldung zu vermerken.

Fur Teilnehmer an Betriebsversammlungen ist als Dienstbeginn der Beginn der Betrigbs-
versammlung anzusetzen. Zusatzliche Wegezeit ist gemal § 44 BetrVG als Arbeitszeit
anzurechnen.

Zeiterfassung

Die Modalitaten der Zeiterfassung sind in einer gesonderten Betriebsvereinbarung
geregelt.

Alle Mitarbeiter/innen, auch die von der flexiblen Arbeitszeit ausgenommenen, sind
verpflichtet, ihre Arbeitszeit elektronisch zu erfassen. Eine Ausnahme bildet die
Personengruppe unter Ziffer 2.1, 2.2, 2.3 und 2.7. Diese Mitarbeiter/innen nehmen nicht an
der elektronischen Zeiterfassung teil.

MiRbrauch

Der Miltbrauch der zur Zeiterfassungen geschaffenen Einrichtungen und/oder mi3brauchliche
Ausnutzung der flexiblen Arbeitszeit kann arbeitsrechtliche Mafinahmen bis hin zur fristiosen
Kiindigung des Arbeitsverhaltnisses zur Folge haben.

Die Geschaftsfithrung behaélt sich vor, unter Beachtung der Mitbestimmungsrechte des
Betriebsrates einzelne Mitarbeiter/innen von der Teilnahme an der flexiblen Arbeitszeit
auszuschlieRen und fur die betreffenden Mitarbeiter/innen eine feste Arbeitszeit zu vereinbaren.



12. Inkrafttreten
Diese Betriebsvereinbarung tritt am 1. August 1999 in Kraft.

Alle vor dem Datum des Inkraftiretens liegenden Betriebsvereinbarungen {iber die gleitende
Arbeitszeit sowie die dazugehdrenden Protokolinotizen entfallen und werden fiir kraftlos erklart.

Die Richtlinien zur Dienstbefreiung bei grofier Hitze vom 03.07.1986 und 25.07.1994 entfallen und
werden fur kraftlos erklart.

13. Geltungsdauer

13.1 Die Betriebsvereinbarung gilt fir ein Jahr. Sie verldngert sich jeweils stillschweigend um
ein weiteres Jahr, wenn sie nicht von einer Vertragspartei mit einer Frist von 3 Monaten
zum Ende des Jahres gekiindigt wird.

13.2. Die Vertragsparteien vereinbaren, dall nach einer sechsmonatigen Einfithrungsphase die
Betriebsvereinbarung kritisch Gberprift und gegebenenfalls angepaldt wird, wenn
Anderungs- oder Modifizierungsbedarf besteht.

13.3. Die Parteien der Betriebsvereinbarung sind sich dariiber einig, dal im Falle tarifvertrag-
licher Anderungen eine Anpassung dieser Betriebsvereinbarung an die tariflichen
Anderungen ohne Einhaltung einer Frist zum Zeitpunkt des Inkrafttretens der
tarifvertraglichen Anderungen erfolgt.

Berlin, 09.06.1999



