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Musterbetriebsvereinbarung über qualifizierte Gleitzeit

Zwischen der ____ (Name der Firma) – nachstehend Arbeitgeber genannt – und dem Betriebsrat der ____ (Name der Firma) wird folgende Betriebsvereinbarung qualifizierte Gleitzeit geschlossen:

§ 1 Ziel dieser Betriebsvereinbarung
Die Betriebsvereinbarung gibt den Arbeitnehmern die Möglichkeit, innerhalb festgelegter Grenzen Beginn und Ende ihrer Arbeitszeit selbst zu bestimmen. Dadurch wird ihnen mehr Selbstständigkeit und Eigenverantwortung bei der Erfüllung ihrer Aufgaben eingeräumt und die Arbeitszeit kann im vorgegebenen Rahmen dem individuellen Tagesrhythmus besser angepasst werden.

§ 2 Begriffsdefinitionen
(1)  Sollzeit
Die wöchentliche Sollzeit von derzeit 38,5 Stunden wird wie folgt erbracht:
– Montag bis Donnerstag: je acht Stunden
– Freitag: sechseinhalb Stunden
Die monatliche Sollzeit errechnet sich aus der täglichen Sollzeit multipliziert mit den Arbeitstagen des jeweiligen Monats. Gesetzliche Feiertage sowie Urlaubstage und Krankheitstage gelten als geleistete Sollzeit.
Die Sollzeit ist die Basis der Zeitzählung bzw. Aufrechnung von Plus- und Minusstunden.
(2)  Kernzeit
Während der Kernzeit besteht grundsätzlich Anwesenheitspflicht.
Die Kernzeit ist:
– von Montag bis Donnerstag: von 9 Uhr bis 15.30 Uhr
– an Freitagen: von 9 Uhr bis 14 Uhr
Jede nicht dienstlich bedingte Abwesenheit während der Kernzeit ist nur in Ausnahmefällen möglich und muss mit dem jeweiligen Vorgesetzten abgestimmt werden.
(3)  Gleitzeit
Innerhalb bestimmter Zeiten können die Arbeitnehmer Beginn und Ende ihrer täglichen Arbeitszeit selbst bestimmen.
– Montag bis Donnerstag:
– Arbeitsbeginn zwischen 7 Uhr und 9 Uhr
– Arbeitsende zwischen 15.30 Uhr und 17.45 Uhr
– Freitag:
– Arbeitsbeginn zwischen 7 Uhr und 9 Uhr
– Arbeitsende zwischen 14 Uhr und 16.45 Uhr
(4)  Normalarbeitszeit
Die Normalarbeitszeit gilt für alle Arbeitnehmer, die von der gleitenden Arbeitszeit ausgenommen sind und für die auch keine andere Betriebsvereinbarung über Arbeitszeit gilt.
Die Normalarbeitszeit ist:
– Montag bis Donnerstag von 8 Uhr bis 16.30 Uhr
– Freitag von 8 Uhr bis 15 Uhr
(5)  Höchstarbeitszeit
Die erlaubte tägliche Arbeitszeit beträgt gemäß § 3 ArbZG maximal zehn Stunden. Innerhalb von sechs Kalendermonaten oder innerhalb von 24 Wochen dürfen im Durchschnitt acht Stunden werktäglich nicht überschritten werden.
(6)  Pausen
Die gemäß § 4 ArbZG vorgeschriebenen Ruhepausen werden vom Zeiterfassungssystem automatisch abgezogen.
Zwischen 12 Uhr und 13.30 Uhr hat jeder Arbeitnehmer eine 30-minütige Pause zu nehmen.

§ 3 Zeitguthaben und Zeitschulden
(1)  Abrechnungszeitraum für das Gleitzeitkonto ist der Kalendermonat.
(2) Es dürfen bis zu 20 Stunden über die Sollzeit hinaus auf den Folgemonat übertragen werden. Zeitguthaben von mehr als 20 Stunden verfallen.
(3)  Bis zu 15 Stunden Zeitschulden werden auf den Kalendermonat übertragen. Zeitschulden von mehr als 15 Stunden am Monatsende werden vom Arbeitsentgelt des Folgemonats abgezogen. Können Zeitschulden aus Gründen, die der Arbeitnehmer nicht zu vertreten hat (z. B. Krankheit), nicht ausgeglichen werden, so werden sie weiter vorgetragen.
(4)  Gleitzeitguthaben können nur in Form von Freizeit gewährt werden, eine Vergütung in Lohn oder Gehalt ist nicht möglich. Etwas anderes gilt nur, wenn Arbeitnehmer aus dem Unternehmen ausscheiden. Können Arbeitnehmer während der Kündigungsfrist ihr Gleitzeitguthaben nicht mehr aufbrauchen, werden die Plusstunden ausgezahlt. Können Zeitschulden nicht innerhalb der Kündigungsfrist abgebaut werden, werden die Minusstunden vom Arbeitsentgelt abgezogen.
(5)  Arbeitnehmer können in Abstimmung mit ihrem Vorgesetzten pro Monat bis zu zwei freie Tage im Rahmen der Gleitzeit nehmen (Gleittage).

§ 4 Zeiterfassung
(1) Die elektronische Zeiterfassungsanlage dient zur Erfassung der Anwesenheit des einzelnen Arbeitnehmers. Sie ist bei Beginn und Ende der Arbeitszeit zu bedienen. Die Zeiterfassung erfolgt minutengenau. Zeiten außerhalb der Gleitzeit werden nicht erfasst.
(2) Wird die Arbeitszeit außerhalb des Unternehmens begonnen und/oder beendet, schreibt der Arbeitnehmer seine Arbeitszeit auf und lässt sie von seinem Vorgesetzten abzeichnen. Die Arbeitszeit ist dann manuell in das Zeiterfassungssystem einzugeben.

§ 5 Mehrarbeit
Bei Arbeiten innerhalb der Gleitzeit auf Veranlassung des Vorgesetzten handelt es sich um zustimmungspflichtige Mehrarbeit. Mehrarbeit fließt nicht in das Gleitzeitkonto ein, sondern wird gesondert erfasst und in Freizeit oder Geld vergütet.

§ 6 Missbrauch
Bei schuldhaftem Missbrauch der gleitenden Arbeitszeit kann der Arbeitnehmer mit Zustimmung des Betriebsrats von der gleitenden Arbeitszeit ausgenommen werden. Dies schließt weitere arbeitsrechtliche Konsequenzen nicht aus.

___________________________________________
Ort, Datum

___________________________________________
Unterschrift Geschäftsleitung

___________________________________________
Unterschrift Betriebsrat■
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