HOCHSCHULE
A KOBLENZ

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

DIENSTVEREINBARUNG

Uber die Arbeitszeit und die elektronische Zeiterfassung an
der Hochschule Koblenz

Die Hochschule Koblenz und der értliche Personalrat schlieBen gem. § 80 Abs. 2, Ziffer
5, des Personalvertretungsgesetzes fir Rheinland-Pfalz vom 08. Dezember 1992
(GVBI.S. 333) in der Fassung vom 31. Oktober 2010 folgende Dienstvereinbarung tber
die Arbeitszeit:



Praambel:

Die Dienstvereinbarung dient dazu, die Flexibilitédt der Arbeitszeit unter Abwagung der
dienstlichen und der persénlichen Belange der Beschéftigten zu vergréfiern.

Mit dieser Vereinbarung wird die Gestaltungsmoglichkeit der Beschéaftigten hinsichtlich
ihrer Arbeitszeit erweitert und damit die Vereinbarkeit von Familie, Beruf und Freizeit
verbessert.

1. Begriff der gleitenden Arbeitszeit

Unter gleitender Arbeitszeit ist eine Regelung zu verstehen, die es den Beschéftigten
Uberlasst, innerhalb der vorgeschriebenen Wochenarbeitszeit Beginn und Ende der tag-
lichen Arbeitszeit selbst zu bestimmen.

2. Geltungsbereich
21 Teilnehmerkreis

An der elektronischen Zeiterfassung nehmen grundsatzlich alle vom Personalrat vertre-
tenen Beschéftigten der Hochschule teil, mit Ausnahme der Lehrkrafte fir besondere
Aufgaben und der wissenschaftlichen Hilfskrafte. Die Arbeitszeit der Auszubildenden
wird in der jeweiligen Ausbildungsabteilung erfasst.

2.2 Ausnahmen

Aus arbeitsorganisatorischen oder rechtlichen Griinden kann die Teilnahme an der
Zeiterfassung fur Beschéftigte einzelner Organisationseinheiten eingeschrankt, erwei-
tert oder ganz ausgeschlossen werden. Anlage 1 regelt die Ausnahmen im Einzelnen.

3. Wochentliche Regelarbeitszeit

3.1 Unter der wéchentlichen Regelarbeitszeit ist die Arbeitszeit zu verstehen, die er-
forderlich ist, die gesetzlich oder tariflich festgelegte Zahl von Arbeitsstunden in der
Woche zu erreichen.

3.2 Arbeitsbeginn und Arbeitsende

Alle an der gleitenden Arbeitszeit teilnehmenden Beschaftigten kénnen Beginn und En-
de der taglichen Arbeitszeit unter der Berlcksichtigung der dienstlichen Belange selbst
bestimmen.

Montags bis Freitags, jeweils
frhester Arbeitsbeginn: 06:00 Uhr
spatestes Arbeitsende 20:00 Uhr

Arbeitsstunden vor 06:00 Uhr und nach 20:00 Uhr bleiben unberiicksichtigt, soweit es

sich nicht um angeordnete und vom Personalrat gebilligte Uberstunden oder um Zeiten
der in Anlage 1 festgehaltenen Personen handelt.
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3.3 Mittagspause

Die Pausenregelung entspricht den gesetzlichen Vorgaben aus § 4 Arbeitszeitgesetz.
3.4 Servicezeiten

Zur Serviceorientierung der Verwaltung und der zentralen Einrichtungen kénnen Servi-
ceplédne mit Servicezeiten festgelegt werden. Die Servicepldne unterliegen der Mitbe-
stimmung des Personalrates. (Muster siehe Anlage 3)

3.5 Vorgesetzte kénnen im dienstlichen Interesse die Anwesenheit der Beschéftigten
festlegen. Die Festlegung muss moglichst friihzeitig unter Berticksichtigung der Interes-
sen der Beschaftigten erfolgen.

3.6 Arztbesuche

Eine Dienstbefreiung fur eine arztliche Behandlung mit Anrechnung auf die Arbeitszeit
soll dann gewahrt werden, wenn bei arztlicher Langzeitbehandlung (z.B. bei einer chro-
nischen Erkrankung oder bei notwendig werdenden Rehabilitationsmal3nahmen) die
Notwendigkeit der regelméaRigen Behandlung durch eine arztliche Bescheinigung nach-

gewiesen worden ist oder wenn wegen einer akuten Erkrankungen der Dienst wéhrend
der Arbeitszeit beendet werden muss.

3.7 Verantwortung fiir die Einhaltung der Arbeitszeit

Fur die Registrierung der ,Kommt*- und ,Geht” - Zeiten ist die / der Beschaftigte, fur die
sachgemalRe Verarbeitung der Daten der Arbeitgeber verantwortlich. Naheres regelt
Anlage 2 zur Dienstvereinbarung.

4. Arbeitszeiterfassung

4.1 Zeiterfassungspflicht

Die elektronische Zeiterfassung setzt eine vollstdndige Erfassung von Arbeitsbeginn,
Arbeitsende und Unterbrechungen der Arbeitszeiten aller Beschaftigten voraus.

4.2 Maschinelle Zeiterfassung

Die Ermittlung der Arbeitszeit fiir die Beschaftigten erfolgt durch ein elektronisches Zeit-
erfassungssystem. Die Anforderungen und die sich daraus begriindenden Rechte und
Pflichten des Arbeitgebers und der Beschéftigten an das Zeiterfassungssystem werden
in Anlage 2 beschrieben.

5. Abwesenheit vom Dienst

Fehlzeiten sind Zeiten, die vom Zeiterfassungsgerat nicht registriert werden. Sie sind im
Workflow der Zeiterfassung einzutragen. (Naheres regelt Anlage 2)
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5.1  Erholungsurlaub/Sonderurlaub

Der Erholungsurlaub/Sonderurlaub wird jeweils mit 1/5 der Regelwochenarbeitszeit pro
Arbeitstag berechnet. Antragstellung und Nachweis erfolgen durch den Workflow des
Zeiterfassungssystems.

5.2 Dienst-/Arbeitsunfdhigkeit

Dienst- /Arbeitsunfahigkeitstage sind zeitlich wie Erholungsurlaub / Sonderurlaubstage
zu regeln. Der Nachweis der Dienst- /Arbeitsunfahigkeit erfolgt nach den tariflichen und
dienstrechtlichen Bestimmungen und ist im Workflow des Zeiterfassungssystems nach
Wiederaufnahme des Dienstes einzutragen.

5.3 Dienstreisen

Fur die Bewertung und Registrierung von ganztéagigen Dienstreisen gelten die gesetzli-
chen Bestimmungen.

5.4 Dienstgange

Dienstgange wahrend der Arbeitszeit sind Dienst und als solche zu bewerten. Die Re-
gistrierung erfolgt Gber die Dienstgangtaste.

5.5 Dienstbefreiung

Dienstbefreiung wird wie Arbeitszeit gewertet, sie ist nur mit Zustimmung der Personal-
abteilung mdglich.

6. Uber- und Unterschreiten der Arbeitszeit

6.1 Die jahrliche Regelarbeitszeit kann bis héchstens 100 Stunden Uber- und bis 20
Stunden unterschritten werden. Eine Kappung der Mehrstunden erfolgt jeweils zum
31.03. Eine Ubertragung der Mehrarbeitsstunden ist aus wichtigem Grund auf schriftli-
chen Antrag mdglich.

6.2 Beschaftigte mit zu pflegenden Angehdrigen (entsprechend dem Pflegezeitge-
setz) kdnnen aus wichtigem Grund bis zu 80 Minusarbeitsstunden (auch zusammen-
hangend) ohne besondere Antragstellung ansammeln. Diese Minusstunden sind in ei-
ner angemessenen Zeit nachzuarbeiten.

6.3  Fir Beschaftigte mit Kindern, kénnen insbesondere zur Uberbriickung von Fe-
rienzeiten Ausnahmen nach Ziffer 7.2 gemacht werden.

7. Abgeltung von Zeitguthaben

7.1 Die Abgeltung von Zeitguthaben ist mit dem Vorgesetzten unter Berticksichtigung
der dienstlichen und persénlichen Belange der Beschaftigten abzustimmen.

7.2  Darlber hinausgehende Regelungen sind in Ausnahmeféllen im Benehmen mit

den Beschaftigten, der Organisationseinheit, der Hochschulleitung und dem &rtlichen
Personalrat mdglich.
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8. Missbrauch

Verst63e gegen die Dienstvereinbarung sind Dienstvergehen und haben arbeits- oder
disziplinarrechtliche Konsequenzen.

9.  Anderungen

Anderungen kénnen jederzeit im beiderseitigen Einvernehmen zwischen der Hoch-
schulleitung und dem értlichem Personalrat vereinbart werden.

10. In-Kraft-Treten

Diese Dienstvereinbarung tritt am 01.07.2012 in Kraft. Gleichzeitig treten die bisherigen
Anderungen und Ergdnzungen zur Dienstvereinbarung aul3er Kraft

Sollten einzelne Punkte dieser Dienstvereinbarung ungiltig sein oder ihre Gultigkeit
aufgrund neuer Gesetzgebung oder Rechtsprechung verlieren, so bleiben die Ubrigen
Bestimmungen hiervon unberthrt und weiterhin in Kraft.

Die Dienstvereinbarung insgesamt oder einzelne Punkte dieser Dienstvereinbarung
kénnen von beiden Seiten mit einer Frist von 3 Monaten zum Ende des Kalenderjahres
schriftlich gekiindigt werden. In dem Kiindigungsschreiben ist, verbunden mit Ande-
rungsvorschlagen, anzugeben, welcher Punkt oder welche Punkte dieser Dienstverein-
barung die Kiindigung veranlasst haben. Die Dienstvereinbarung gilt in diesem Falle bis
zum In-Kraft-Treten einer neuen Dienstvereinbarung.

Koblenz, den 01.07.2012

Prof. Dr. Bosselmann-Cyran Norbert Lambach
Prasident Personalratsvorsitzender
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Anlage 1 - Ausnahmen

zur Dienstvereinbarung
liber die gleitenden Arbeitszeit und die elektronische Zeiterfassung
an der Hochschule Koblenz

Aufzéhlung der Beschéftigtengruppen, fiir die eine von der Dienstvereinbarung abweichende

Arbeitszeitregelung gilt.

Gruppe | Beschaftigtengruppe Zeitfenster zur Bemerkungen
Gleitzeit
Mo. — Fr.
y I\(V/Iliijrebnesifehriarmlg:eund 00:00 — 23:00 nach den dienstlichen Erfordernissen in
Mitarbeiter ' ) Abstimmung mit den Vorgesetzten
2 Rechenzentrum Servicezeiten geman Ziffer 3.4 | Die Zeitparameter werden als Anlage 3

der DV der Dienstvereinbarung beigefigt.

3 Bibliotheken Servicezeiten geman Ziffer 3.4 | Die Zeitparameter werden als Anlage 3
der DV der Dienstvereinbarung beigefigt.

4 Haustechnik 05:00 — 21:00

Abweichungen von den Zeitfenstern aus besonderem dienstlichem Interesse sind mit Zustimmung der

Beschéftigten moglich.




Anlage 2

zur Dienstvereinbarung
Uber die gleitenden Arbeitszeit und die elektronische Zeiterfassung
an der Hochschule Koblenz

Vereinbarungen liber das eingesetzte Zeiterfassungssystem

Diese Anlage ist Bestandteil der Dienstvereinbarung Uber die Zeiterfassung zur gleiten-
den Arbeitszeit. Sie wird auf Grundlage des Landesdatenschutzgesetzes (LDSG) er-
stellt.

Die Hochschule Koblenz setzt ein elektronisches Zeiterfassungssystem der Firma
IntraKey mit der Bezeichnung IntraKey C/3-time ein.

1 Grundsitze

1.1 Das System dient ausschliel3lich der Arbeitszeiterfassung der Beschaftigten.

1.2  Alle Anlagen sind Bestandteile dieser Dienstvereinbarung und dirfen nur in ge-
genseitigem schriftichem Einvernehmen zwischen Hochschulleitung und PR ge-
andert werden.

1.3 Personaldaten sind personenbezogene und —beziehbare Daten. Die Begriffe
.personenbezogene Daten®, ,personenbeziehbare Daten®, ,erheben®, ,verarbei-
ten“ und ,nutzen®, werden gemaf der Definition im BDSG gebraucht.

1.4  Alle Regelungen in dieser Dienstvereinbarung einschlief3lich der Anlagen sind,
sofern nicht anders angegeben, abschlieRend. Das heildt, alles was nicht aus-
dricklich erlaubt ist, ist untersagt.

1.5 Das informationelle Selbstbestimmungsrecht aller Beschéftigten muss als we-
sentliches Grundrecht besonders geschitzt werden.

1.6 Eine Leistungs- und Verhaltenskontrolle, eine Leistungsmessung oder ein Leis-
tungsvergleich der Beschaftigten mittels des Zeiterfassungssystems, dessen Da-
ten und der damit erzeugten Auswertungen findet nicht statt.

1.7  Jede / jeder Beschaftigte hat entsprechend den datenschutzrechtlichen Vorschrif-

ten das Recht, eine Auskunft Uber die Uber seine Person gespeicherten Daten
anzufordern. Diese Auskunfte sind kostenlos.
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Systemdokumentation

2.1

2.2

2.3

Alle Komponenten des Zeiterfassungssystems der Firma IntraKey sind in Anlage
5.1 vollstandig aufgelistet. Diese Auflistung umfasst alle Hardware-Komponenten
(einschlieBlich der Standorte und eventueller Datenkommunikationsverbindun-
gen) und alle Programme mit genauer Bezeichnung. Den genauen Beschreibun-
gen liegt ein selbsterkldrender ,Architektenplan® vor, der durch entsprechende
Detailplane erganzt wird. In dieser Vereinbarung wird der Punkt 1 ,das System®
genannt.

Alle im System verwendeten Parameter (z.B. Zeitplane, Terminaldefinitionen)
sind in der Anlage 5.2 als maschineller Ausdruck dokumentiert.

Die Verarbeitung der Zeiterfassungsdaten darf nur mit den vorstehend aufgefihr-
ten Software- und Hardwarekomponenten erfolgen.

Jede Anderung der Hardware, der Software (einschlieRlich neuer Programmver-

sionen) und der Parameter darf nur in gegenseitigem schriftlichem Einvernehmen
zwischen Hochschulleitung und Personalrat erfolgen.

Datenkataloq

3.1

3.2

3.3

Alle im Zeiterfassungssystem gespeicherten Personaldaten missen in
Anlage 5.3 als maschineller Ausdruck dokumentiert werden.

Neben der Personalnummer werden nur die ,Kommt* und ,,Geht* Zeiten, Urlaub,
Krankheit und Mutterschutz, sowie eine Fehlzeitunterscheidung nach bezahlt und
unbezahlt erfasst.

Ein dartber hinausgehender Fehlzeitenschlissel ist unzulassig. Zu jedem Datum
sind die vorgeschriebene Aufbewahrungszeit und die zugehdrige gesetzliche
Grundlage anzugeben.

Existiert eine solche Rechtsgrundlage nicht, so sind diese Daten monatlich zu 16-
schen.

Die Anlage 5.4 enthéalt eine Aufzéhlung der nicht personenbezogenen Daten.

Schnittstellen

4.1

4.2

Das Zeiterfassungssystem stellt keinerlei Schnittstellen zu anderen Rechnersys-
temen zur Verfugung.

Der abrechnenden Stelle (OFD KOBLENZ) werden nur bei zahlungsrelevanten
Tatbestéanden Anderungen in Schriftform mitgeteilt.

Falls Korrekturen nétig sind, kénnen diese von der Verwaltungsleitung veranlasst
werden.
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Das Zeiterfassungssystem als Bestandteil des multifunktionalen Hochschulaus-
weises besitzt sonst keine Schnittstellen. Insbesondere haben keine anderen als
die genannten Stellen Zugriffsmdglichkeiten zu den weiteren Funktionen des

Zeiterfassungsgerate werden an allen Standorten der Hochschule Koblenz in
ausreichender Zahl einvernehmlich zwischen dem &rtlichen Personalrat und der

Zur Genehmigung von Urlaub und Gleittagen ist es den Vorgesetzten zu ermég-
lichen, die Jahresubersicht und die Gesamtsalden der Antrag stellenden Be-

Jeder Beschaftigte erhalt kostenlos einen Hochschulausweis, der bei Verlust kos-
Die ,Kommt-, und ,Geht" - Zeit aller Beschéaftigten wird minutengenau erfasst.

Gesetzliche Pausen werden im Zeiterfassungssystem automatisch berlicksichtigt
und nicht gesondert durch den Beschéftigten eingegeben, sofern dieser nicht

Beim Verlassen des Gebaudes aus privatem Anlass muss die ,Kommt-, / ,Geht"

Folgende Abwesenheitsgriinde werden im Zeiterfassungssystem definiert:

Korrekturen an den Zeitkonten werden grundsatzlich durch die Beschaftigten,
selbst vorgenommen. Sie miussen durch den Dienstvorgesetzten genehmigt wer-
den. Die Personalabteilung erhélt Kenntnis von dem Vorgang und hat ein Korrek-

4.3

Hochschulausweises.
5 Standorte

Hochschulleitung installiert.
6. Listen
6.1

schaftigten Gber die Software einzusehen.
7. Benutzungsregeln fiir die Beschéftigten
7.1

tenlos ersetzt werden kann.
7.2
7.3

seinen Arbeitsplatz verlasst.
7.4

- Zeit erfasst werden.
7.5

- Urlaub,

- unbezahlte Abwesenheit,

- bezahlte Abwesenheit.
7,6

turrecht.
7.7

Bei Ausfall des Systems erfolgt eine eigene Erfassung durch persénliche manu-
elle Aufzeichnung in einem vorgegebenen Formular. Bei Wiederherstellung des
Systems ist wie unter 7.6 beschrieben zu verfahren. Den Beschéftigten dirfen
keine Nachteile aus einem Systemausfall entstehen.
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Die Zugriffsberechtigung fur das Zeiterfassungssystem und seine Daten sind
moglichst eng zu fassen. Eine Aufstellung aller Zugriffsberechtigten wird in Anla-
ge 4 aufgenommen. Fir jede / jeden Berechtigten sind dabei mindestens folgen-

- Art und Umfang der Berechtigung (z.B. Ausgeben, Korrigieren, Eingeben, L6-

Vorgeschriebene Archivierungen nach dem Ausscheiden von Beschéftigten er-
folgen nach gesetzlichen Bestimmungen. Alle weiteren Daten von ausgeschie-
denen Beschéftigten sind unmittelbar, spéatestens aber innerhalb eines Kalen-

Beschaftigte erhalten die Mdglichkeit, die Zeitjournale selbst abzurufen.
Beschéftigte sollen dieser Verpflichtung einmal im Monat nachkommen.

An den Terminals kénnen Beschéftigte zu jeder Zeit Daten zur Zeiterfassung ab-

Alle Beschéaftigten sind vor Inbetriebnahme des Zeiterfassungssystems um-
Die Ausdrucke fur die Beschaftigten (z.B. Monatsjournal) sind versténdlich zu er-

Zusétzlich sind alle Beschaftigten auch Gber den Inhalt und die Konsequenzen
dieser Dienstvereinbarung ausfiihrlich zu unterrichten. Diese Unterrichtung er-

8. Zugriffs- und Datenschutzregelungen
8.1
de Angaben zu machen:
- Name und Funktion des Zugriffsberechtigten,
schen),
- Grund der Zugriffsberechtigung.
8.2
dermonats nach dem Ausscheiden, zu l6schen.
9. Rechte und Pflichten der Beschiftigten
9.1
9.2
9.3
fragen.
10 Qualifizierung
10.1
fassend in die Bedienung einzuweisen.
[&utern.
folgt gemeinsam mit dem Personalrat.
10.2

Vor der Inbetriebnahme des Zeiterfassungssystems werden alle Beschéftigten,
die eine Zugriffsberechtigung auf das System und/oder die abgelegten Daten ha-
ben, umfassend und laufend qualifiziert. Diese Qualifikation muss insbesondere
folgende Punkte umfassen:

- EDV-Hintergrundwissen,

- Systembedienung,

- Datenschutz,

- Konsequenzen und Regelungen der relevanten Dienstvereinbarungen.

Alle Qualifizierungsmalinahmen und Einweisungen finden wéahrend der Arbeits-
zeit statt. Die Kosten tragt der Arbeitgeber.
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11

Gesundheitsschutz

12

Das System ist nach den neuesten Grundsétzen des Gesundheitsschutzes und
den Sicherheitsregeln fir Bildschirmarbeitsplatze im Biurobereich sowie den ent-
sprechenden EG-Richtlinien zu gestalten, wenn an diesem eine sporadische T&-
tigkeit in eine standige Tatigkeit im Sinne eines Bildschirmarbeitsplatzes umge-
wandelt wird.

Rechte des Personalrates

121

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Ein Vertreter des Personalrates hat das Recht, auf Wunsch eines Mitarbeiters,
zusammen mit dem Dienstvorgesetzten oder dessen Vertreter, jederzeit Zugang
zu dem System und Einsicht in die personenbezogenen Daten des Mitarbeiters
zu nehmen. Dies kann jederzeit und unangemeldet geschehen.

Zwei Mitglieder des Personalrates oder von ihm Beauftragte sind von einer ent-
sprechend qualifizierten und autorisierten Stelle vor der Einsetzung des Systems
einzuweisen und gegebenenfalls zu schulen.

Der Personalrat hat das Recht auf Ausleihe und Einsicht in die vollstandigen Sys-
temunterlagen.

Bei geplanten Anderungen oder Erweiterungen der Hard- und Software wird der
Personalrat und der Datenschutzbeauftragte rechtzeitig (d.h. in der Planungs-
phase) und umfassend schriftlich informiert.

Alle Anderungen beziiglich der eingesetzten Hard- und Software diirfen nicht
ohne Zustimmung des Personalrates durchgefiihrt werden.

Alle mit der Zeiterfassung befassten Beschéftigten der Personalabteilung und der
Rechenzentren missen dem Personalrat jederzeit alle gewlinschten Auskiinfte
zu der eingesetzten Hard- und Software erteilen.

Der Personalrat kann zur Unterstiitzung seiner Kontrollrechte aus dieser Verein-
barung jederzeit nach Absprache mit dem Arbeitgeber und auf dessen Kosten
einen externen Sachverstandigen seiner Wahl hinzuziehen. Dieser Sachverstén-
dige hat in Bezug auf die Kontrolle des Zeiterfassungssystems dieselben Rechte
wie der Personalrat.
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Anlage 3

zur Dienstvereinbarung
liber die gleitenden Arbeitszeit und die elektronische Zeiterfassung
an der Hochschule Koblenz

Servicezeiten der einzelnen Serviceeinrichtungen

Grundsatze

I_\

Diese Anlage ist Bestandteil der Dienstvereinbarung Uber die gleitende Arbeitszeit
der Hochschule Koblenz vom 01.07.2012

2. Dienste

Die Servicezeiten der einzelnen Organisationseinheiten werden in Serviceplanen (An-
lage 3.1 — 3.n) erfasst. Sie unterliegen der Mitbestimmung des Personalrates. Bei Zu-
stimmung werden diese Bestandteil dieser Anlage

Arbeitszeiten

Rd

Die tagliche Arbeitszeit der Beschéaftigten darf die tarifrechtliche Hochstarbeitszeit von
zehn Stunden nicht mehr als einmal pro Woche erreichen.

Siehe Musterbeispiel Seite 2
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3.1 Schematische Darstellung eines Serviceplans:

Die Organisationseinheit xx hat yy Beschéftigte, die lhren Dienst i.d.R. wie folgt ver-

richten:

Kalenderwoche oder Frihdienst Normaldienst Spatdienst
Monat von von von

bis bis bis
1 Beschaftigte(r) A Beschaftigte(r) B Beschaftigte(r) C
2 Beschaftigte(r) B Beschaftigte(r) C Beschaftigte(r) A
3 Beschaftigte(r) C Beschaftigte(r) A Beschaftigte(r) B
usw

Der Dienst wird wochentlich / monatlich gewechselt

Urlaubs- / Krankheits- und sonstige Abwesenheitsvertretungen sind ohne Zustim-
mung des Personalrates mdglich

Anlage 3
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Anlage 4

zur Dienstvereinbarung
liber die gleitenden Arbeitszeit und die elektronische Zeiterfassung
an der Hochschule Koblenz

Vereinbarungen liber Zugriffs- und Datenschutzregelungen nach Ziffer 8 der Anlage 2

Zugriffsberechtigung fir das Zeiterfassungssystem:

Art und Umfang der Grund der Zugriffs-

Name Funktion Berechtigung berechtigung

Verdéffentlichung der Namen nur im INTRANET

Stand: 01.07.2012



Anlage 5

zur Dienstvereinbarung
liber die gleitenden Arbeitszeit und die elektronische Zeiterfassung
an der Hochschule Koblenz

5.1 Komponenten und Standorte des Systems:

Das Zeiterfassungssystem, bestehend aus der Software IntraKey System C/3 und 6
Zeiterfassungsterminals wurden von folgender Firma geliefert:

IntraKey technologies GmbH
Wiener Stralde 114-116
01219 Dresden

Aufstellungsort:

Zeiterfassungsterminals:

- RheinMoselCampus - 2 Zeiterfassungsterminals
- RheinAhrCampus - 2 Zeiterfassungsterminals
-  WesterWaldCampus - 2 Zeiterfassungsterminals

Zeiterfassungsserver:
- RheinAhrCampus Rechenzentrum

Die Zeiterfassungsterminals vom Typ IK ZE KT xx sind Uber Netzwerk mit dem
Zeiterfassungsserver verbunden.

Die Software IntraKey System C/3 wurde auf einem Windows 2008 Terminalserver auf
einer virtuellen Maschine am RheinAhrCampus installiert. Die virtuelle Maschine liegt auf
einem virtualisierten iISCSI SAN Storage mit Anbindung eines Serverclusters von mehreren
Servern.

Die Software IntraKey System C/3 beinhaltet auch die elektronische Zutrittskontrolle.
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5.2 Im System verwendeten Parameter als maschineller Ausdruck

Software IntraKey System C/3:

Die anfolgenden Screenshots entsprechen der Anmeldung der zugriffsberechtigten
Zeiterfassungsbeauftragten der Verwaltung (Stand: 21.04.2011).

Die Anmeldung als Administrator beinhaltet den Vollzugriff der Software ohne
Einschrankungen.

Anmeldefenster:

e
MutTErname ||
Palzswart I
[ 6], J [ Abbrechen

Startfenster:
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Datei | Tabellen | Stammdaten  Daten  Optionen  Hilfe

iarundtabelen
Eeier-/Sondertage
E gbteilungen

# Info
3 Abteilungen

o S¥stem C/3
Datei  Tabellen | Stammdate

| Daten  Optionsn  Hilfe:

Fehlgrinde

pbwesenheitsgrinde i

Tagesplane

]
@ arbeitsplane
L&

Abschlisse/Kappung

£ Abteilungen

J Sichten

Buchunigen 3 Urlaubsplanung
Mitarbeiteriournal (einzein)

Workflowantrage

il ‘»

Stammdaterr | Daten  Opkionen  Hilfe

Datei  Tabellen

Zeiterfassung r

Personalkarten

8 taten

Schnellstart
& Info

B2 Abteilungen
Ij Sichten
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iim System C/3
Datei  Tabellen Stammdaten | Daten | Optionen  Hilfe

@ EJ Ereignisse ] sichten

Schnellstart

£ Info
ﬁ Apteiungen

I_'] Sichten

i S¥stem C/'3

Datei Tabellen  Stammdaten  Daten | Optionen | Hilfe

fa';f' 3 E«: Symbaolleiste

Liske impartierte Karten bt

Schnellstart

& Info

€2 Akteiungen

i System C/3

Datei  Tabellen Stammdaten Daten  Optionen | Hife
% Inhalt
& Info
$3 Abteiungen = p——

ij Sichten

Personalkarten:
(Nichtverfiigbare Felder werden hellrot und nichtdnderbare Felder werden grau dargestellt.)

Ansicht Testmitarbeiter: Remagener Mitarbeiter
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=] B3

Stammdaten Daten Optionen  Hiffe

Personalkarten

Suchen  [emagen] o | et
£ into 5 _
ummer 1437
B2 Abteiurigen NAME
s ame: [Mitarbetier, Remagener | i
| Sietten
Mtandart
Aktionen %
4 Fiter setzen Aligemeing Daten |Parsnr\aldatan| Zeitertassung | Inmrmatinnl Bemarkunganl
Selektion ~Zulassung fir
53, Teilbsgritts iter e e —
& korr sk
&) Umbuchen I Zetertassung
+
B h o
2" Bereich erzeugen I e
X efillerte Karten lischen
Karte valstandiy lschen Gilllig ab
P i s | 2| s
gz Drucken Gillig bis =
e Schlisssl 1 e
et suchen [F7) o P Sohlissel ] —_[
; Sohiissel 2 [Remagen =
Abteilung —_I' B 3 o
. Schlissel 3 %
Hostenstelle = 2 |
Histori
et dem [z zum [eteiung [maneart osteriatels arts
- | = = | -~ = s
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Datei Tabellen Stammdaten Daten Optionen  Hife

Personalkarten

Schnelistart

#info X 5 —
ummer 1437
B2 Abtsiungen
s Name: [Mitarbeter, Remagener = ity
| sictten
Mtandart

Aktionen F3

4 Fiter setzen Allgemeins Daten  Personaldsten |Zenerlassung | Intormatian | Bemerkungen |
Selektion ~Personaldaten
[, Teibegyitts iter Persanalnummer [posss Ansehritt [
|- Sruppenkorreiur e
Tatighet
&) Umbuchen :
Ta* Barsich ez Telefon e Teletan [
X vefiterte Karten lschen Geburistag 01011978 =l |
X Karte vollstéineg dschen Entrittsciatum [ = ehail [
2 Driicken Austritisdatum 3
Wert suchen [F7]

L SettenniEr Geschlecht — =

Personaldaten % -
(3 ettail sendden
€3 ehail an 4l
4 Brist senclen

+ | - - | o 57 o
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Datei Stammdaten Dl

ten Optionen  Hife

£ into
B2 Abtsiungen
] sichten

Aktionen ES

e Fiter seltzen
Selektion
[, Teilbgriftsitsr
[y Gruppenkorritur
&) Umbuchen
Tg* Bersich erzeugen
X efillerte Karten lischen
X Karte volistaneg [Gschen
& Drucken
et suchen [F7)

Zeiterfassung 2

Urlaubsplan.ng
Atbeitspline

Mterbeterjournsl

Personalkarten

= Aty

Suchen  [emagen] LN [ —
Nummer 1437
AME
Hame [Mitarbetier, Remagener
Mandart

Allgemeing Daten | Personaldaten  Zeiterfassung |Inmrmatinr\| Bemarkunganl

Beginn Zefterfassung  [13.00.2010 =
Ende Zefterfassung |
Kappung pos. Ubertrag l_
Happung neg. Ukertrag 999

e Buchung hinzurechn. B
el Buchung abziehen B

[-Saldenanzeige —
& Saldo

" Zeitsumme

~Berechtigungen—

¥ Dienstgang

Detenerfassung Standard (vollstandig)

Bemerkungen

Schwelenwerte Ampeimodsl——
Stufs  Uberstunden Fehlstunden
ab ab

L — | —
2 j20:00 j20:00
3 j20:00 j30:00

Standarcwerte zuweizen

[ e Btz echisel Wi
& e Y orgeset e

Arbeitsplan |ur\auﬁ | Beschatiounasverhétis |

Fviitbeen won Bis Ap |Arbetsplan Statwo | R |
Entfernen B| 13032010 il Ang. 39h *
- | = = | -~ = s
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Dtei Tabellen

Stammdaten

Daten

Optionen  Hife

£ into
B2 Abtsiungen
| sichten

Aktionen 2

e Fiter setzen
Selektion
(£, Teilbagriftsitsr
|- Sruppenkorreiur
&) Umbuchen
Tg* Bereich erzeugen
X vefiterte Karten lschen
X Karte valisténdig lGschen
& Drucken
2 et suchen [F7)

Information &

ZK-Buchungen zeigen

ZE-Buchungen zeigen

Personalkarten

Nummer 1437
Name: [Mitarbeter, Remagener = ity
Wandart
#llgemeine Daten | Personakdsten | Zeterfassung  Information | Bemerkungen |
- = a | 7 = o
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Datei Tabellen Stammdaten Dats

=] B3

& 2

£ into
B2 Abtsiungen
] sichten

Aktionen A

e Fiter seltzen
Selsktion
[, Teilbgriftsitsr
[y Gruppenkorritur
&) umbuchen
Tg* Bersich erzeugen
X efillerte Karten lischen
X Karte valistandig lGschen

& Drucken

et suchen [F7)

Personalkarten

Suchen Iremagenl

'NAME

Nummer
Mame

Mandart

1437

[Mtarbeter, Remagener = Aty

Allgemeing Daten | Personaldaten | Zeterfassung | Information Bemgrkunggnl

~Bemerkungen

= | =

Suchen
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Weitere administrative Einstellungen fir die Zeiterfassung der Software IntraKey System

C/3 (Die Parameter sind nur den administrativen Benutzern vorbehalten.):

ungseinstellungen

= Einstellungen

—Zeitertassung

Uberstunden

ab in

I.—.|
| [N |

Standardwette fir das Ampelmodell

Eehlztunden

ah in

I_—_|
W

20:00 20:00
(=1 WWeb und Mail
i Provs 30:00 30:00
Mzilversand
Darstelung des Urlaubsblockes im Mitarbeiterjournal

[=1 Fremdsystemes

. Kemas
o FH-Offline Zylinder
=1 S_\,r'sdemeinstellungen

* Automatizche Ausvwahl
" Einfache Darstelung
" komplexe Darstelunc

Tagezplan mit pazzendem Schichtfenster ist
nur am gleichen Waochentag zulassig

Wigh-Interface
= S_\,.-stemauftrs‘uge
- Datensicherung

Kommerntare zu Buchungskorrekturen und
Wiorkflove-Antr&ge im Journal anzeiden

|D1 G

Uhertrag Urlaub ins Folgejahr ab
Import Fehlzeiten
Export Fehlzeitern
LOAP-Datenimport
Offlinedaten
- Historienprifung
=1+ Systemdienste

‘. Kommunikation=dienst

Grundurlaub
Zusatzitlaub
Lrlaub 3

Anwendungseinstellungen

=} Einstellungen

= Gerdte

ZK-Offline Iylinder

=) Systemeinstelungen
Datenimport
Hartensystems

- LDAP

- Wiorkflow

- Weh-Intertace

=) Systemaufirage

- Datensicherundg

- Datenimport

- Zeiterfassung

- Daten ld=chen
Impott Fehlzeten

- Export Fehlzeiten

- LDAP-Datenimport

- Offlinedaten

- Historienprifung

- Systemdienste
" Wommunikationsdisnst

Anlage 5

Mailversand

€ mit MS Outlook
& mit SMTP - Server

Servername |1 43831204 Achtung !
__ Einige

Porthumimer I 25 “erschlisseling Ikelne vI Anderungen
werden erst

Anmeldename I nach einem
Neustart der

Faltwneort I Anwendung

" wirksam.

Betreffzeile IZe'rteriassung Wintk o

Absenderadresse Ize'rlerfassung@rheinahrcampus.de

Absendername IZeheriassung Testmail

Ukertragungstormst Inur HTML j

Text vor der Nachricht

(ko) =a href="https:Monene rheinahrcampus delzeiter fassung'=Zeiterfassungssystem=ia=

Text nach der Machricht
Ovorkflow]

—Standardtesd fir ehtail-versand Journal
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Anwendungseinstellun

Anwendungseinstellungen
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1. Worgesetier |—
e
3. Woroesetzter |_
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Anwendungseinstell

HORGEE 2
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Ansicht vom Workflow

(Die Ansichten vom Workflow unterscheiden sich in lhren Funktionen je nach Personen.):

Ansicht eines Mitarbeiters:

FACHI

HOCHSCHULE
KOBLENZ

e, 8 b B

P )

zi

FACHHOCHSCHULE
| KOBLENZ
e

[y

émul laks In der Mealleiste.

e
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(Login und Name wurde entfernt.)
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Erganzung der Anlage 5

5.5 Listen nach Anlage 2 — Ziffer 6

Jahresiibersicht 21.11.2011 (111)

5
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Elﬂhﬂlq\\‘urkﬂu\uf.
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen  Extras

‘ B Intrakey Workflow
= + f x * > 7 L ——
H thy hi .de | https:/fw qGle
Drucken | Verkleinern Vergrofern | | Startseite | Meu laden Stopp Zuriick Vor L R g‘
-'mf:l?gan @ Meistbesuchte Seiten \__l Erste Schritte & Aktuelle Nachrichten
Lagin

Infoblatt zu Kalenderjahr 2011 von -.........

Name
=< 2010 =< »>= 2012 =
Eehlgriinde in : 2011
Journal
= Mrtartierlerjuurnal Fehigrund Karzsl Jan Feb irz Apr ai Jun Jul Aug Sep OK. Nov Dez
Fehigriinde Urlaub UR 1 2 13 2 5 ) B30
= Al heitsiibersicht
e B e 1 4
= Ubersicht Fehigrundantrage il B Bl Il BS @

# Fehlgrundantrag stellen =
i i Urlaubsanspriiche in : 2011
Buchungen

=2 Ubersicht Korrekturantrige Gesamtanspruch 41

bereits erhalten 23

= Komrekturantrag stellen

Antragsbearbeitung noch geplant [
# Fehlgrundantrage Rest 18
= Korrekturantrége

Ubersicht

== Anwesenheitstableau
Service

# Verantwortungen

= Beenden
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Aktueller Saldo : November 2011

Uberlrag Vormonat: 27:04
‘Solizeit November:  117:00
Ist November: 1532
Saldo: 2538
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