Musterschreiben: Abschluss einer Betriebsvereinbarung 

zur Einführung der Zeiterfassung  
An die Personalabteilung der Firma im Hause



Ort, Datum

______________ (Betriebsrat der Firma im Hause)

Abschluss einer Betriebsvereinbarung zur Einführung der Zeiterfassung
Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit möchten wir Sie auffordern, mit uns in Verhandlungen über den Abschluss einer Betriebsvereinbarung zur Einführung einer Zeiterfassung einzutreten. In der 

Vergangenheit hat es bezüglich der Dokumentation der Arbeitszeiten immer wieder Probleme gegeben. Diese Schwierigkeiten wollen wir künftig mit einer klaren Regelung vermeiden. Neben den Zielen der Zeiterfassung sollten diese Punkte in der 

Vereinbarung fixiert werden:

1.
Geltungsbereich der Betriebsvereinbarung


  sachlich: Bezug zu übergeordneten Rahmenvereinbarungen?


  persönlich: eventuell Beschränkung auf bestimmte Beschäftigtengruppen/Abteilungen, Ausnahmen für Außendienstmitarbeiter etc.


  räumlich: eventuell Beschränkung auf einzelne Unternehmensbereiche, schrittweise Einführung (Testphase)

2.
Organisation der Arbeitszeiterfassung


  personell: Workflow beschreiben mit Verteilung von Aufgaben und Zuständigkeiten, Rechte und Pflichten z. B. der Personalstelle bzw. des Betriebsrates nennen


  technisch: Zeiterfassungssystem nennen und Funktionsweise erläutern, Standorte von Zeiterfassungsterminals festlegen, buchungspflichtige Vorgänge (Arbeitsbeginn, -ende, -pausen) bezeichnen, Abwesenheits- und Fehlzeiten erfassen, Vorgehen bei Missbrauch klären, Verhalten bei Buchungsfehlern (Störfällen) beschreiben, Eigentumsrechte an Zeitbuchungsausweisen festlegen und Verhalten bei Verlust/Beschädigung definieren etc.

3.
Speicherung und Verwertung der Arbeitszeitdaten


  zulässige Verwendungsmöglichkeiten festlegen, Transparenz für die Beschäftigten durch Recht auf Einsichtnahme in Daten schaffen, Arbeitszeitkonten führen, Ist-/Sollzeiten abgleichen, Datenschutz und Aufbewahrungsfristen festlegen etc.

Bitte setzen Sie sich zeitnah mit uns in Verbindung, um einen Gesprächstermin festzulegen.
Mit freundlichen Grüßen _____________ (Name)
www.betriebsrat-mitbestimmung.de
www.betriebsrat-kompakt.de 
