Dienstvereinbarung

zwischen der

Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieg
- vertreten durch den Kanzler -

und dem

Personalrat
der nichtwissenschaftlich Beschaftigten
der Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieg

Uber die

Durchfiihrung von Telearbeit innerhalb der Verwaltung der
Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieg

Praambel

Alternierende Telearbeit ist innerhalb der Verwaltung als alternative Arbeitsform zur
bestehenden Arbeitsorganisation zu verstehen.

Ziel der Einfihrung alternierender Telearbeit ist, qualifizierte Arbeitskrafte zu erhalten und
zusatzliche Arbeitskraftpotentiale zu erschlieBen. Eine weitere Verbesserung von
Arbeitsablaufen und die Steigerung von Arbeitsleistung werden angestrebt. Nicht zuletzt
soll den Beschaftigten die Moglichkeit gegeben werden, Berufstatigkeit, Familie und soziales
Leben besser in Einklang zu bringen. SchlieBlich soll die Einfihrung von alternierender
Telearbeit langfristig zu Kosteneinsparungen fihren und die Fachhochschule als Arbeitgeber
am Markt attraktiv halten.

Durch die bereits genutzten Arbeitsplatz-Technologien und die vorhandene
Kommunikationskultur wird die Einfiihrung alternierender Telearbeit innerhalb der
Verwaltung der Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieg besonders begiinstigt.

§ 1 Grundsatzliches

(1) An der Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieg wird alternierende Telearbeit (im Folgenden
kurz Telearbeit genannt) als zusatzliche Arbeitsform angeboten. Dabei wechseln sich
Tatigkeiten am Buroarbeitsplatz mit denen am hauslichen Telearbeitsplatz angemessen
ab.

(2) Telearbeit kann unter BerUcksichtigung der dienstlichen Belange auf freiwilliger Basis in
Anspruch genommen werden. Es besteht kein Anspruch auf einen Telearbeitsplatz. Die
Anzahl der Telearbeitsplatze wird von der Dienststellenleitung festgelegt.

(3) Alle dienstlichen Regelungen gelten unverandert bzw. sinngemaB weiter, sofern in
dieser Dienstvereinbarung nicht ausdricklich etwas anderes vereinbart ist. Die individuell
abgeschlossenen Arbeits- bzw. Dienstvertrage bleiben unberthrt.

(4) Die konkrete Ausgestaltung eines Telearbeitsverhaltnisses wird zwischen der/dem
Beschéftigten in Telearbeit und der Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieg unter Beachtung
der dienstlichen Erfordernisse schriftlich in der Individualvereinbarung festgelegt und zur
Personalakte hinzugefugt. Soll seitens der Hochschulverwaltung einem Antrag auf



Telearbeit nicht zugestimmt werden oder besteht zwischen Antragsteller und
Hochschulverwaltung Uneinigkeit Gber die konkrete Ausgestaltung des
Telearbeitsverhaltnisses, so ist der Personalrat der nichtwissenschaftlich Beschaftigten
rechtzeitig in die Entscheidungsfindung einzubinden. Dariber hinaus besteht Einigkeit
zwischen den Vertragspartnern, dass die Beteiligungsrechte des Personalrats im Ubrigen
durch diese Dienstvereinbarung erfillt sind. Die Hochschulverwaltung verpflichtet sich,
den Personalrat der nichtwissenschaftlich Beschaftigten tGber abgeschlossene
Individualvereinbarungen umgehend zu informieren.

§ 2 Benachteiligungsverbot

(1) Telearbeit darf sich nicht nachteilig auf den beruflichen Werdegang der in Telearbeit
Beschéftigten auswirken. Auch darf Telearbeit nicht dazu fihren, dass den Beschaftigten
in Telearbeit geringwertigere Aufgaben Gbertragen werden.

(2) Den Beschaftigten in Telearbeit entstehen durch Telearbeit keine Nachteile gegeniber
anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, insb. nicht im Zusammenhang mit
Fortbildungs- und SchulungsmaBnahmen.

§ 3 Teilnahmevoraussetzungen

(1) Die Teilnahme an Telearbeit ist freiwillig und setzt voraus:
- einen entsprechenden Antrag der / des an Telearbeit Interessierten,
- die Eignung des jeweiligen Tatigkeitsbereichs (vgl. Anlage 1),
- die personliche Eignung der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters (vgl. Anlage 2 & Anlage 3),
- das Vorhandensein geeigneten Arbeitsraumes (vgl. Anlage 4) und
- die Zustimmung der / des Vorgesetzten.

(2) Die Interessentin / der Interessent muss vor Antragstellung mind. ein Jahr an der
Fachhochschule beschaftigt gewesen sein.

(3) Uber das Vorliegen der genannten Voraussetzungen entscheidet die Dezernatsleitung
bzw. der Kanzler nach Ricksprache mit der / dem an Telearbeit interessierten
Beschaftigten.

§ 4 Dauer der Teilnahme an der Telearbeit

(1) Die Einrichtung eines hauslichen Telearbeitsplatzes erfolgt grundsatzlich fur die Dauer
der Teilnahme an Telearbeit.

(2) Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an Telearbeit kénnen jederzeit — ohne Angabe von
Grinden — mit einer AnkUndigungsfrist von einem Monat zum Ende des
Kalendermonats die Telearbeit beenden.

(3) Die Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieq ist berechtigt, die Telearbeit aus wichtigem Grund,
der in der Person der / des Telearbeitenden liegt oder in dienstlich begriindeten Fallen zu
beenden und die diesbezlgliche Individualvereinbarung mit einer Kiindigungsfrist von
1 Monat zum Ende des Kalendermonats zu kindigen.

§ 5 Arbeitszeit

(1) Die Beschaftigten in Telearbeit haben ihre Arbeitsleistung sowohl zuhause als auch am
BUroarbeitsplatz zu erbringen. Der Anteil der Arbeitszeit am hauslichen Arbeitsplatz darf
50 % der vertraglich vereinbarten Wochenarbeitszeit nicht Gberschreiten. Alle Ubrigen
Einzelheiten werden in der Individualvereinbarung mit der Dienststelle festgelegt.
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(2) Far die Beschaftigten in Telearbeit gelten die bestehenden arbeitszeit- und
tarifrechtlichen Regelungen fort.

(3) Die geleisteten Arbeitszeiten werden von den Beschaftigten in Telearbeit in eigener
Verantwortung in einem Arbeitstagebuch festgehalten. Dies ist der Dezernatsleitung zu
Beginn eines jeden Monats fir den abgelaufenen Monat vorzulegen. Die Beschaftigten
in Telearbeit haben auBerdem die durch Krankheit, Urlaub, Arbeitsbefreiung usw.
bedingten Zeiten festzuhalten. Betriebsbedingte Fehlzeiten, z. B. durch Stérungen der
EDV-Anlage, gehen zu Lasten des Arbeitgebers. Sie sind ebenfalls vom den in Telearbeit
Beschaftigten schriftlich aufzufihren.

(4) Die Beschaftigten in Telearbeit haben durch geeignete Planung der Telearbeit
sicherzustellen, dass ein kurzfristiger und unvorhergesehener Ausfall technischer
Einrichtung oder der Online-Verbindung angemessen aufgefangen werden kann.
Zeichnet sich ein mehr als eintdgiger Ausfall ab, muss die Arbeitsleistung ggf.
auBerplanmaBig in der Dienststelle erbracht werden.

(5) Die Fahrzeiten zwischen Dienststelle und hauslicher Arbeitsstatte finden keine
Anrechnung auf die Arbeitszeit.

§ 6 Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

(1) Um den Arbeitsschutzbestimmungen Rechnung zu tragen, muss der hausliche
Arbeitsplatz den ergonomischen Voraussetzungen gem. Anlage 4 entsprechen. Die
Beschéftigten in Telearbeit haben bei berechtigtem Interesse im Einvernehmen und nach
terminlicher Absprache die Besichtigung des hauslichen Arbeitsplatzes zu gewahren.

(2) Die Beschaftigten in Telearbeit unterliegen wahrend ihrer hduslichen Arbeitszeit dem
gesetzlichen Unfallschutz. Entsprechendes gilt flr Beamte.

§ 7 Arbeitsmittel

(1) Soweit erforderlich Gbernimmt die Dienststelle die Ausstattung des Telearbeitsplatzes
mit Mobeln und den erforderlichen technischen Arbeitsmitteln (Hard- und Software) auf
ihre Kosten. Ein funktionsfahiger Online-Zugang liegt in der Verantwortung der / des
Telearbeitenden. Vor Aufnahme der hauslichen Telearbeit wird eine Inventarliste in der
Individualvereinbarung aufgefihrt.

(2) Fur technische Probleme steht der HelpDesk zur Verfigung. Einen Support vor Ort ist
nicht vorgesehen. Die Wartung der zur Verflgung gestellten Arbeitsmittel erfolgt auf
Kosten der Dienststelle. Hierzu stellen die Beschéaftigten in Telearbeit diese Arbeitsmittel
auf Anforderung am Dienstort zur Verfligung.

(3) Die von der Dienststelle zur Verfigung gestellten Arbeitsmittel dirfen ausschlieBlich zu
dienstlichen Zwecken genutzt werden. Sie sind bei Beendigung der Telearbeit
unverziglich zurickzugeben.

(4) Die fur die Aufnahme von Telearbeit u. U. notwendigen einmalig anfallenden
Anschlusskosten fur Telefon und Internet sind vom den Beschaftigten in Telearbeit zu
tragen. Verbindungskosten werden nur erstattet, wenn und soweit diese der H6he nach
durch Einzelverbindungsnachweis belegt werden kénnen.

(5) Die Beschaftigten in Telearbeit stellen den Raum fir den hauslichen Arbeitsplatz und
tragen die in diesem Zusammenhang anfallenden allgemeinen Kosten (Miete, Strom,
Heizung etc.).

(6) Der vereinbarte Dienstort bleibt weiterhin Sankt Augustin.
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§ 8 Haftung

(1) Far Beschadigungen an der durch die Dienststelle fir die Telearbeit zur Verfligung
gestellten Arbeitsmittel haften die Telearbeitenden nur soweit diese vorsatzlich oder
grob fahrlassig verursacht wurden.

(2) Eine Haftung der in Telearbeit Beschaftigten fur leichte Fahrlassigkeit sowie bei
unabwendbaren oder auf héherer Gewalt beruhenden Ereignissen besteht nicht.

(3) Ausgenommen hiervon sind Schaden im Zusammenhang mit unerlaubter privater
Nutzung. Hierflr haften die Beschaftigten in Telearbeit uneingeschrankt.

§ 9 Datenschutz

(1) Die gesetzlichen Vorgaben des Datenschutzes kommen bei der Telearbeit
uneingeschrankt zur Anwendung. Die Dienststelle muss die Einhaltung der Regelungen
zum technischen und organisatorischen Datenschutz sicherstellen. Zur Erreichung dieses
Ziels mussen alle erforderlichen Vorkehrungen getroffen werden. Dazu gehort auch eine
entsprechende Unterweisung aller Telearbeitenden.

(2) Die Telearbeitenden durfen notwendige Arbeitsunterlagen soweit erforderlich und unter
Berlicksichtigung der gebotenen SicherheitsmalBnahmen von der Betriebsstatte zum
Telearbeitsplatz bringen und dort aufbewahren.

(3) Vertrauliche Daten und Informationen sowie Passworter sind so zu schitzen, dass Dritte
keine Einsicht nehmen kénnen. Die entsprechende Nutzer-Erkldarung ist Bestandteil der
Individualvereinbarung.

§ 10 Geltungsdauer der Vereinbarung

(1) Die Dienstvereinbarung tritt zum 01.04.2008 in Kraft und gilt vorerst bis zum
31.12.20009. Sie verlangert sich jeweils stillschweigend um ein Kalenderjahr, wenn Sie
nicht von einem der Vertragspartner mit einer Frist von drei Monaten zum Ende eines
Kalenderjahres gekiindigt wird.

(2) Sofern unerlassliche sicherheitstechnische Voraussetzungen fur Telearbeit dauerhaft
wegfallen bzw. nicht mehr gewahrleistet werden kénnen, endet die Dienstvereinbarung
vorzeitig.

Sankt Augustin, 18. Januar 2008

Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieg Personalrat der Fachhochschule Bonn-Rhein-Sieg
- Der Kanzler - - Der Vorsitzende -

Seite 4



Anlage 1: Checkliste Tatigkeiten

Eignungspriifung von Arbeitsplatzen zur alternierenden Telearbeit
Ziel der Auswertung der Checkliste ist, festzustellen, ob und welche Tatigkeiten regelmaBig in Telearbeit
erledigt werden kénnen.

Organisationseinheit (OE)

Vorgesetzte / Vorgesetzter

Arbeitsplatz von Herrn / Frau
trifft trifft
voll zu gar nicht zu
Nr. 1 2 3 4 5
1 Der Arbeitsplatz erfordert keine Erreichbarkeit zur Kernarbeitszeit. O O O O O
2 Beider Aufgabenerledigung ist die raumliche und zeitliche O O O O O
Unabhangigkeit zu anderen Organisationsmitgliedern gegeben.
3 Alle Bearbeitungsdaten liegen hauptsachlich digital vor. O O O O O
Es ist kein Zugang zu speziellen, an bestimmten Orten gebundene
nicht digitalen Ressourcen notwendig.
4 Die Aufgaben beziehen sich nicht auf besonders sensible Daten O O O O O
(nicht digital, z. B. Akten), die eines besonderen physikalischen
Schutzes bedurfen
5  Die Tatigkeiten sind nicht durch viele , Feuerwehr-Einsatze” O O O O O
gekennzeichnet und mit keinem hohen Koordinationsaufwand
verbunden.
6  Die Aufgaben sind nicht unmittelbar und kurzfristig in leitende O O O O O
Vorgdnge eingebunden.
7  Die Arbeitsergebnisse sind messbar. O O O O O
8  Die zu erledigenden Aufgaben machen Uber einen mittleren bis O O O O O
langen Zeitraum eine ausgedehnte Konzentration erforderlich
(z.B. Konzepterstellung).
9  Der Arbeitsplatz umfasst vielfaltige Aufgaben, die jedoch oft mit O O O O O
einem hohen Bedarf an Konzentration und teilweise nur mit
wenig Kommunikation einhergehen. Die Kommunikation ist
oftmals auf gleich bleibende Partner beschrankt.
10  Das Sammeln von Teilvorgangen oder Ad-Hoc-Aufgaben mit O O O O O
einem variablen Zeitfenster ist moglich. Die Aufgaben sind
zeitunkritisch.
11 Der Arbeitsplatz weiBt ein hohes Niveau an interpersoneller O O O O O
Kommunikation auf, die jedoch vorwiegend am Telefon erledigt
wird.
12 Der Arbeitsplatz beinhaltet eine hohes Ausmal3 an Face-To-Face O O O O O
Interaktionen, die jedoch auf einen geringen Zeitanteil pro Woche
gebindelt werden kénnen.
Auswertung:

O Der Arbeitsplatz ist nach Einschatzung der / des Vorgesetzten fir alt. Telearbeit geeignet.
Folgende Tatigkeiten kénnen in Telearbeit verrichtet werden:

O Der Arbeitsplatz ist nach Einschatzung der / des Vorgesetzten fir alt. Telearbeit nicht geeignet.

Datum
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Anlage 2: Checkliste Mitarbeiter 1

Anforderungen an Beschiftigte, die an Telearbeit teilnehmen méchten
- Selbsteinschatzung -

Organisationseinheit (OE)

Mitarbeiterin / Mitarbeiter

© &) ®
Eigne ich mich fUr Telearbeit? 1 2 3
1 Ich kann alleine arbeiten. O O O
2 Ich kann mich zur Arbeit motivieren. O O O
3 Ich setze mir realistische Ziele fir meinen Arbeitstag. O O O
4 Ich kann meinen Tagesablauf problemlos organisieren. [H] O O
5 Ich halte Termine problemlos ein. O O O
6 Ich lasse mich nicht von &uBeren Einflissen ablenken. [H] O O
7  Ich benotige keinen haufigen Klarungsbedarf mit Vorgesetzten und Kollegen. O O O
8  Ich kommuniziere problemlos mit Mail, Fax und Telefon. O O O
9 Ich kann mich mit technische Problemen auseinandersetzen. O O O
10 Ich trenne Arbeit und Freizeit. O O O
11 Ich habe zu Hause gentigend Raum fir einen Telearbeitsplatz und kann alle O O O
Arbeitsunterlagen sicher aufbewahren.
12 Mein privates Umfeld stellt keinen Storfaktor bei der Arbeit am Wohnort dar. O O O
13 Ich verflige Uber gentigend Berufserfahrung, um die Fachhochschulabldufe zu kennen. O O O
14 Aufgrund meiner fachlichen Qualifikation bin ich in der Lage, auch unvorhergesehene O O O
Probleme zu bewaltigen.
Auswertung:

O Aus meiner Sicht erftlle ich die Voraussetzungen zur Teilnahme an alternierender Telearbeit.
O Aus meiner Sicht erfille ich die Voraussetzungen zur Teilnahme an alternierender Telearbeit nicht.

Erlduterung / Anmerkung:

Datum Unterschrift der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters
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Anlage 3: Checkliste Mitarbeiter 2

Anforderungen an Beschiftigte, die an Telearbeit teilnehmen méchten
- Beurteilung durch die Vorgesetzte / den Vorgesetzten -

Organisationseinheit (OE)

Mitarbeiterin / Mitarbeiter

Vorgesetzte / Vorgesetzter

Die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter ...
1 .. kann alleine arbeiten.
2 .. kann sich zur Arbeit motivieren.
3 .. kann sich realistische Ziele setzen und halt diese ein.
4 .. kann sich den Tagesablauf problemlos organisieren.
5 .. halt Termine problemlos ein.
6 .. lasst sich nicht von duBeren Einfllssen ablenken.
7 .. hat keinen haufigen Klarungsbedarf mit Vorgesetzten und Kollegen.
8 .. kommuniziert problemlos mit Mail, Fax und Telefon.
9 . besitzt technisches Verstandnis.

10 Teamfahigkeit

11 Zuverl3ssigkeit

12 Flexibilitat

13 Vertrauenswirdigkeit

14 Selbstandigkeit

15  Kommunikationsfahigkeit

16  Berufserfahrung

oojojOoooo|ooo|o|jo|o@/moigl—- e
Ooooooooo|ooooljooo|als ©
Oooo|ojo|o|j0|j0|o|o|o|O|Oo|Oo|O|0|w ®

17 Geeignetes berufliches Umfeld

Auswertung:

O  Aus meiner Sicht erflllt der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin die Voraussetzungen zur Teilnahme an alternierender
Telearbeit.

O Aus meiner Sicht erflllt der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin die Voraussetzungen zur Teilnahme an alternierender
Telearbeit nicht.

Erlduterung / Anmerkung:

Datum Unterschrift der / des Vorgesetzten
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Anlage 4: Checkliste Telearbeitsplatz

Auskunft Giber den hauslichen Arbeitsplatz

Organisationseinheit (OE)

Mitarbeiterin / Mitarbeiter

Beschreibung Arbeitsstatte
(Anschrift, Raum etc)

ja nein
1 Raumeignung
Der Raum ist fur den dauernden Aufenthalt geeignet und verfuigt Gber Tageslichteinfall. (z. B. kein Kellerraum O O
oder keine Garage)
Der Raum ist fur die vorgegebene Arbeitsaufgabe groB genug und es steht eine ausreichende Bewegungsflache O O

fir Arbeitsbewegungen und wechselnde Arbeitshaltung zur Verfligung. Der direkte Arbeitsplatz kann
ungehindert erreicht werden und es sind keine Stolperstellen vorhanden.

Das Raumklima ist auf 20-22°C einstellbar. O [m]
2 Beleuchtung

Die Licht- und Helligkeitsverteilung im Raum ist gleichmé&Big und die Beleuchtung ist auf die O [m]
Arbeitsanforderungen abgestimmt. (Beleuchtungsstarke mind. 500 lux, wenn gewinscht Luxmeter ausleihbar)
Direktblendung und Reflexblendung durch Leuchten bzw. Tageslicht werden vermieden. (Sonnenschutz O O
vorhanden)

3 Tisch
Der Arbeitstisch ist fur die vorgegebene Aufgabe groB genug. (Breite min. 120 bzw. 160 cm, Tiefe min. 80 cm) O [m]
Die Tischhohe ist angemessen (72 cm fur unverstellbar, 68-76 cm fur verstellbare Tische). Sie erméglicht in O O

Verbindung mit dem Arbeitsstuhl eine ergonomisch giinstige Arbeitshaltung (s. Info). Es besteht ausreichend
Beinfreiraum.

Der Arbeitstisch ist standsicher. O [m]
4 Stuhl
Der Stuhl ist stand- und kippsicher, mit fiinf gebremsten Rollen. O [m]
Der Stuhl lasst sich fur die jeweilige Arbeitshaltung optimal einstellen. Die Sitzhohe sollte stufenlos von 42-53 ¢cm O O
verstellbar sein. Die Sitztiefe sollte 38-44 c¢m, die Sitzbreite 40-48 cm betragen. Der Stuhl erlaubt dynamisches
Sitzen.
5 Computer
Die Computerausstattung verfigt Gber einen getrennten Bildschirm und eine getrennte Tastatur/ Mouse O [m]
(Notebook/Laptop allein ist nicht zuldssig).
Die elektrischen Gerate sind mit den Kennzeichnungen CE (Geratesicherheit EU) und GS (gepriifte Sicherheit) O O
gekennzeichnet.
6  Bildschirm
Der Bildschirm wird von Fenstern und Leuchten nicht geblendet. O O
Die BildschirmgroBe ist fur die Arbeitsaufgabe geeignet. Mindestens 15 Zoll TFT oder 17 Zoll Bildréhrenschirm. O [m]
Der Bildschirm ist dreh- und neigbar. O [m]
7 Tastatur
Tastatur und Maus kénnen in entspannter Kérper- und Armhaltung bedient werden O O
Die Tastatur muss vom Bildschirm getrennt, neigbar und variabel anzuordnen sein. O [m]

8  Betriebssystem des privaten PC am hduslichen Arbeitsplatz, der fir Telearbeit genutzt werden soll

Windows XP, XP SP2, 2000 oder hoher O O
MAC OS X 10.2.8 oder hoher O =]
Red Hat LINUX 9.0 oder hoher ] [m]
9  Online-Zugang
Der Online-Zugang erfolgt Gber DSL. O =]
Der Online-Zugang erfolgt Uber ISDN. O O
Datum Unterschrift der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters
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