Anlage 1 zur DV-Gleitzeit

Hinweisblatt zur Arbeitszeiterfassung

1. Dokumentation der Arbeitszeit im ZEB

Die elektronische Zeiterfassung erfolgt mit dem Zeiterfassungssystem ZEB von HIS. An -
dieser Form der Zeiterfassung nehmen alle nichtwissenschaftlichen Beschéaftigten teil.
Samtliche Buchungen erfolgen tiber die Onlineoberflache/Selbstbedienungsportal unter

www.his.uni-greifswald.de.
Hier melden Sie sich mit lhrem Hochschulaccount an. Bitte wéhlen Sie die

entsprechende Rolle flr die Zeiterfassung. ‘

SELBSTBEDIENUNGSPORTAL 1. Klick auf die aktuelle

Abmelden | Name: Anja Mauritz | in der Rolle. Fachbereich || Aktuelles Semester

Sie sind hier: Startseite

Deutschland Rolle wéhlen ...
STIPEw,E:}:M Bitte wéhlen Sie eine Rolle. 2. Auswahl der RoIIeA
QIS Administration .Zeiterfassung/Abwesenheiten”
D HEIMAT. Lehvendetr
HAFEGREIFS Fachbereich
/WALD Vorgesetzte*r / Genehmiger*in
e Zeiterfassung/Abwesenheiten

Abbildung 1 Wahl der Rolle "Zeiterfassung/Abwesenheiten"

Abmelden | Name: Anja Mauritz | in der Rolle: Zeiterfassung/Abwesenheiten |

Deutschland
STIPENDIUM

Wir sind dabel

@ HEIMAT.....
HAFEGREIFS

HAUPTMENDU Studierende und Mitarbeiter finden in diesem Bere
...................................... Informationen.

Vorgangsstornierungen
verwalten

Abbildung 2 Funktionen der Rolle
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2. Erfassen der Arbeitszeit und Pausen
Es gibt zwei Méglichkeiten die Arbeitszeit zu erfassen.

2. Arbeitszeit
a. Erfassung Uiber Funktion ,Ein- und Ausbuchen”
Bei Aufnahme der Téatigkeit in der Dienststelle kann im Men(i ,Meine Funktionen®
der Reiter ,Ein- und Ausbuchen* filr die Erfassung verwendet werden. Es wird mit
Verwendung der Buttons ,Kommen“ und ,Gehen“ die tagesaktuelle Zeit
protokolliert. Etwaige Rustzeiten werden nicht berticksichtigt. '

b. Erfassung tUber Funktion ,Zeiterfassung"

Alternativ kann im MenU ,Meine Funktionen“ die ,Zeiterfassung” individuell
erfolgen. Dazu wird die Aktion ,Erfassen ausgewahit. In der dann folgenden
Maske wird der Beginn der Arbeitszeit im Feld ,Von (Uhrzeit):“ und das Ende der
Arbeitszeit im Feld ,Bis (Uhrzeit):* durch speichern auf den Button ,nachtragen®
protokolliert.

Im Feld ,Grund” ist festzulegen, um welche Art der Arbeit es sich handelt. Hier ist
zwingend die Unterscheidung zwischen Homeoffice/mobiles Arbeiten, Blroarbeit
und Dienstreise vorzunehmen. ‘

Dienstreisen sind nicht als mobile Arbeit zu erfassen, es gilt Ziffer 8.
Es sind nur die tatsachlichen Arbeitszeiten einzutragen.

Wegezeiten zwischen der Dienststelle und dem mobilen Arbeitsplatz oder der
hauslichen Wohnung sind keine Arbeitszeit und sind im Zeiterfassungssystem
nicht zu erfassen. '

Bei allen Arbeitsunterbrechungen (z.B. Pausen die Uber die Mindestpause von 30
Minuten hinausgehen, Arzttermine, sonstige private Termine) ist zunéchst Beginn
und Ende der (ersten) Arbeitszeit einzutragen. Bei Wiederaufnahme der Arbeit, ist
ein weiterer Datensatz mit Beginn und Ende der Arbeitszeit zu erstellen.
Unterbrechen Sie lhre Arbeitszeit mehr als einmal am Tag, so ist zwingend jeder
einzelne Arbeitsabschnitt zu erfassen. '

2.2. Pause

Gemal §§ 4,19 ArbZG iV.m § 8a der Arbeitszeitverordnung M-V gelten folgende
Mindestpausenzeiten:

Arbeitszeit bis 6 h: keine Pause
Arbeitszeit mehr als 6 bis 9 h: 30 Minuten

Werden die Mindestpausenzeiten nicht Uberschritten, ist keine Buchung im
Zeiterfassungssystem nétig, da die Berechnung automatisch erfolgt. Wird die
Mindestpausenzeit (berschritten, ist diese in der Zeiterfassung wie oben in 2.1.
beschrieben zu erfassen.
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Datum Kommen Gehen Soll Ist Gekappt . Grund
(in Stunden) (in Stunden)

Fr, 01.08.25 8:00
08:00 17:00 8:30 0:30 Biiroarbeit

Abbildung 3 Erfassung der Arbeitszeit bei Pause <= 30 Minuten

Datum Kommen Gehen Soll Ist Gekappt Grund
(in Stunden) (in Stunden)

Di, 01.07.25 8:00
08:00 12:00 4:00 Biiroarbeit

13:30 17:00 3:30 Biroarbeit

-0:30

Abbildung 4 Erfassung von Pausenzeiten > 30 Minuten

3. Zeitguthaben Voll- und Teilzeitbeschaftigte und Kappungsgrenzen

Die maximal mégliche werktagliche Arbeitszeit betragt 10 Stunden (§ 3 Satz 2 ArbZG).
Daruber hinaus erfasste Arbeitszeiten werden automatisch gekappt. Arbeitszeiten
aulRerhalb der Rahmenarbeitszeit werden ebenfalls automatisch gekappt. Zur Erfassung
von Arbeitszeiten au3erhalb der Rahmenarbeitszeit siehe erganzend unter Ziffer 7.

Kappungsgrenze 40 Stunden pro Monat bei Vollzeitbeschéftigten (100%), jeweils
anteilig bei Teilzeitbeschaftigten. Beispiele: 20 Stunden maximales Gleitzeitguthaben
pro Monat bei einem Beschéaftigungsumfang von 50%, 30 Stunden bei 75%,...

Darlber hinaus bestehende Gleitzeitguthaben werden beim Wechsel in einen neuen
Kalendermonat automatisch gekappt.

4. Abbildung Urlaub, Gleittage, Arbeitsunfahigkeitszeiten und Krankheit,

Urlaubs- und Gleittage sind tber das Selbstbedienungsportal (Abwesenheiten erstellen)
zu beantragen. Die Uber das Selbstbedienungsportal (Abwesenheiten erstellen)
bewilligten Urlaubs- und Gleittage werden automatisiert im Zeiterfassungssystem
tUbernommen und missen nicht gesondert eingetragen werden. Gleittage reduzieren
das Gleitzeitguthaben um die regelmaRige tagliche Arbeitszeit.

Arbeitsunfahigkeiten von gesetzlich versicherten Personen und Karenztage von
gesetzlich und privat versicherten Personen sind Uber das vom Referat Personal
bereitgestellte Webformular zu melden. '

Arbeitsunfahigkeitszeiten von privat versicherten Personen nach Arztbesuch sind Uber
die E-Mailadresse krankmeldung@uni-greifswald.de zu melden. Der E-Mail ist der
entsprechende arztliche Bescheid beizufliigen. Hilfsweise kann der Bescheid per Post
oder persoénlich im Referat Personal eingereicht werden. Gleiches gilt fur privates und
gesetzlich versichertes Personal bei Erkrankung des Kindes.

Die v.g. Abwesenheitszeiten werden vom Referat Personal erfasst und automatisch in
der Zeiterfassung hinterlegt.
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5. Zeitausgleich wahrend der Kernzeit in Stunden

Stundenweiser Zeitausgleich innerhalb der Kernarbeitszeit ist bei dem*der unmittelbaren
Vorgesetzte*n per E-Mail zu beantragen und wird gewahrt, sofern dem dienstliche
Grunde nicht entgegenstehen. Fir den entsprechenden Zeitraum wird im
Zeiterfassungssystem keine Arbeitszeit hinterlegt.

September 2025
Datum Kommen Gehen Soll Ist Gekappt Grund Freier Grund
(in Stunden) (in Stunden)
Mo, 01.09.25 8:00
13:30 17:00 3:30 Biiroarbeit
4:30

Abbildung 5 Erfassung/Nichterfassung von Gleitzeit

6. Arztliche Behandlung innerhalb der Kernarbeitszeit

Die Abwesenheitszeit fur die zwingend wdhrend der Kernarbeitszeit notwendige und von
der*dem Vorgesetzten genehmigte arztliche Behandlung einschlieBlich Wegezeiten ist im
Zeiterfassungssystem unter ,Sonstiges” zu erfassen. Im Feld ,Freier Grund” ist auf die
Arbeitsbefreiung fur arztliche Behandlung in der Kernarbeitszeit zu verweisen.

Die arztliche Behandlung auBerhalb der Kernzeit ist nicht als Arbeitszeit zu erfassen.

7. Erfassung von Arbeitszeiten auBerhalb der Rahmenarbeitszeit und an Sonn- und
Feiertagen

Eine aus dringenden betrieblichen/dienstlichen Griinden au3erhalb der Rahmenarbeitszeit
oder am Wochenende mit Zustimmung der Kanzlerin angeordnete Arbeitsleistung wird
vom Referat Personal Uber das Zeiterfassungssystem veranlasst. Hierzu meldet der
betroffene Beschéaftigte die entsprechend zu berlcksichtigenden Arbeitszeiten dem
Referat Personal. Die Zahlung von ggf. anfallenden Zuschlagen und Gewahrung von
Ersatzruhetagen wird vom Referat Personal aus veranlasst.

8. Erfassung von Dienstreisen

Ganztagige bzw. mehrtagige Dienstreisen, die am Wohnort starten bzw. enden, sind durch
jede*n Beschaftigte*n selbst nachtréglich in der Zeiterfassung zu erfassen und Uber das
Feld ,Grund” als Dienstreise zu kennzeichnen. '

Es gilt nur die Zeit der dienstlichen Inanspruchnahme am auswértigen Geschaftsort als
Arbeitszeit. Es wird jedoch fur jeden Tag einschlieRlich der Reisetage mindestens die
regelméaBige Arbeitszeit (Sollarbeitszeit) berlicksichtigt, wenn die Reisezeiten und das
Dienstgeschéft zusammen mindestens die Sollarbeitszeit ergeben.

Ist das nicht der Fall Wird die tatsdchliche dienstlichen Abwesenheit als Arbeitszeit zu
Grunde gelegt.
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Es kénnen héchsten bis zu 10 Stunden als Arbeitszeit angerechnet werden, wenn die
Reisezeit oder die Reisezeit und die Dauer des Dienstgeschéfts die Sollarbeitszeit
Uberschreiten.

Uberschreitet das reine Dienstgeschift (ohne Reisezeit) die Dauer von 10 Stunden pro
Tag, ist die Zustimmung/Genehmigung der Kanzlerin gema § 3 Absatz 1 der DV
Gleitzeit einzuholen. Die Verbuchung der genehmigten Arbeitszeit erfolgt dann durch das
Referat Personal.

Beispiele
Beispiel1 Beispiel2 |
Stunden/ Stunden/ Stunden/
halbe halbe halbe Stunde
Zeitangabenin  Stunde = |Zeitangabenin Stunde = = Dezimal
Verlauf der Reise/Tatigkeiten Uhrzeit Dezimal 0,5|Uhrzeit Dezimal 0,5 0,5
Reisezeit | 07:00 bis 09:00 2/06:00 bis 10:00 4 Oh
Dienstgeschatft | 09:00 bis 12:00 3/10:00 bis 15:00 5/07:00 bis 13:00 6
Pausen und Wartezeiten werden nicht erfasst
Dienstgeschaft Il 14:00 bis 21:00 7
Reisezeit Il 13:00 bis 15:00 2(16:00 bis 20:00 4
Btiro 0 0
Summe 7 13 p 13
lanzurechnende Arbeitszeit 7 10 10*
* Zustimmung Kanzlerin notwendig bei mehr als 10 h reines Dienstgeschéft - Die Buchung der Zeiten muss dann Uber Personal direkt im
System erfolgen.

Abbildung 6 Beispiele zur Erfassung von Arbeitszeiten wihrend einer Dienstreise

Die Zeiterfassung im Selbstbedienungsportal wiirde dann wie folgt aussehen:

Mi, 02.07.25 8:00
07:00 12:00 5:00 Dienstreise
13:00 15:00 2:00 Dienstreise Beispiel 1
e
Do, 03.07.25 8:00
06:00 15:00 9:00 Dienstreise
16:00 20:00 1:00 3:00 Dienstreise Beispiel 2
o +2:00
Fr, 04.07.25 8:00 !
07:00 13:00 6:00 Dienstreise Beispiel 3 — bei
14:00 21:00 4:00 3:00 Dienstreise Selbstverbuchung
+2:00

Abbildung 7 Buchungen der Beispieldienstreisen

9. Korrekturbuchungen

Korrekturen bzw. Nachbuchungen fur einen Monat missen innerhalb des
darauffolgenden Monats erfolgen.

Korrekturen und Nachbuchungen, die getatigt werden, erscheinen sofort in der
Ubersicht. Die Neuberechnung der Arbeits- und Pausenzeiten fur den korrigierten Tag
erfolgt jedoch erst bei der Synchronisation der Daten.
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10. Rufbereitschaft

Einsatze wahrend der Rufbereitschaft (aktive Zeiten) werden nicht im
Zeiterfassungssystem erfasst.

11. Speicherung von Daten

Die bei der elektronischen Zeiterfassung erhobenen Daten werden flr einen Zeitraum
von 24 Monaten gespeichert.



