Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG
iiber die Einfihrung neuer Verfahrenselemente im Rahmen der
Reorganisation der staatlichen Hochbauverwaltung

Auf der Grundlage des Senatsbeschiusses vom 10. Mai 1994 werden zum 1. Januar 1995 neue
Verfahren zur Steigerung der Wirtschattlichkeit, Effizienz und Effektivitit bei der Planung und
Durchfithrung staatlicher HochbaumaBnahmen cingefilhrt. Wie bei der Einfiihrung neuer
Organisationsstrukturen iiblich. ist fiir die von der Reorganisation betroffenen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter eine Einfithrungsschulung durchgefiihrt worden. Ungeachtet der Frage, weiche
Einzelelemente der neuen Verfahren der Mitbestimmung nach dem Hamburgischen
Personalvertretungsgesetz (HmbPersVG) unterliegen kdnnten, wird - ohne Prijudiz - und im
Interesse eines vertrauensvollen Zusammenwirkens

zwischen

der Freien und Hansestadt Hamburg

- vertreten durch das

Senatsamt fiir den Verwaltungsdienst - _ ‘
emnerseis

und

der Deutschen Angesteliten Gewerkschaft
-Landesverband Hamburg-

dem Deutschen Beamtenbund
-Landesbund Nord-,

dem Deutschen Gewerkschaftsbund
-Landesbezirk Nordmark- ,
anderersgts_

gemaB §94 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes in der Fassung vom 16. Januar

1979 (Hamburgisches Gesetz- und Verordnungsblatt 1979, Seite 17) folgende Vereinbarung
geschlossen: )



2

- ~ Nr 1
Die Vertragsparteien vereinbaren den in der Anlage | beigefiigten Schulungspian als
verbindliche Grundiage fiir die Durchfithrung der Einfithrungsschulung sowie erforderticher
Nachschulungen zur Reorganisation der staatlichen Hochbauverwaltung.

ot e ke reab o er

Dariiber hinaus wird die Einfiihiung der in der Anlage 2 beschriebenen projektbezogenen
Zeitaufschreibung fiir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Hochbaudienststellen ab dem 1.
Januar 1995 vereinbart. Intention des Verfahrens ist es, die in den Hochbaudienststellen
anfallenden Arbeiten mit den zutreffenden Zeitanteilen zu belegen, insbesondere beziiglich der
beauftragten Projekte. Das Zeitaufschreibungsverfahren darf nicht dazu genutzt werden, die
Leistung einzelner Beschaftigter zu kontrollieren bzw. zu bewerten. Dazu ist durch die
Festlegung der Verfahrensanwendung in der beschriebenen Form sichergestellt, daB keine
mutarberterbezogenen Daten elektronisch erfaBt oder gespeichert werden.

Nr.3
Um iber die Einfiihrungsschulung hinsus eine programmatische Weiterfilrrung der Qua-
lifizierung sicherzustellen, wird die Freie und Hansestadt Hamburg noch in diesem Jahr ein
Fortbildungsprogramm fiir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Hochbaudienststelien
voriegen und entsprechende erste Veranstaitungen noch im ersten Halbjahr zentral anbieten. In
der Anfangszeit wird dabei dem Fachthema "Baumanagement" eine besondere Bedeutung
zukommen. _ '

Nr. 4
Die Einfilhrung und Anwendung der neuen Verfahren im Rahmen der Reorganisation der
staatlichen Hochbauverwaltung fithrt nicht zur Kindigung oder Anderungskiindigung von
Arbeitsverhaltnissen mit dem Ziel der tariflichen Herabstufung.

Nr.§
Zweifel Gber die Einhaltung dieser Vereinbarung sollen in einem vereinfachten Verfahren (zB.
fernmiindliche Riicksprachen) ausgersiumt werden. Reicht dieses Verfahren im Einzelfall nicht
aus, treten die V{:_rm'__gbmgg?mgr zusammen. Dies gilt insbesondere bei beabsi‘-‘hﬁm_
Anderungen des Zeitaufschreibungsverfahrens. o

Nr.6
Diese Vereinbarung tritt mit sofortiger Wirkung bzw. beziglich der Ziffer 1
(Einfihrungsschulung) riickwirkend zum 1. August 1994 in Kraft.

Hamburg, den 11.April 1995

Freie und Hansestadt Hamburg
-Senatsamt fiir den Verwaitungsdienst

Deutschet Beamtenbund
-Landesbund Nord-

Deutscher Gewerkschaftsbund
-Landesbezrk Nordmark-
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Anigge zu Nr. 2 der Vercinbarung Stand: 25.01.95
nach § 94 HmbPersVG

SfV/Organisationsamt/-PROBAU-

Zeitaufschreibungsverfahren

1. Vorbemerkungen zum Zeitaufschreibungsverfahren

Die Spitzenverbinde der Gewerkschaften haben der Einfiihrung der ZeitaufSchreibung in der
nachfoigend beschriebenen Form vorliufig zugestimmt. Die Leiter der Hochbaudienststellen
haben sicherzustellen, daB die Zeitaufschreibeformulare nicht miBbriuchlich zur
Leistungskontrolle einzetner Mitarbeiter verwendet werden. Kopien der von den Mitarbeitern
und Mitarbeiterinnen abgegebenen personlichen Zeitaufschreibebogen diirfen nicht angefertigt
werden. Den értlichen Personairiten ist im Bedarfsfaile Zugang zum System zu gewihren, um
die angelegten Dateien zu iiberpnifen.

2. Vorgehensweise in der Einfiihrungsphase

L ]

L1

Teams” festiegen

Als erstes sind alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen Teams zuzuordnen. Jedes Team
erhillt ein eindeutiges, aus GroBbuchstaben und Ziffern bestehendes Team-Kennzeichen
(zB.: T1, T2, AB, Z4, 3X). Die Teams sollen ausreichen groB sein, um Riickschiiisse
von der Team-Bezeichnung auf Einzeipersonen mogtichst auszuschliefen. Soweit cine
Strukturierung in Teams in der jeweiligen Hochbsudienststelle noch nicht erfoigt ist,
empfiehit sich zuniichst eine Orientierung an der vorhandenen Organisationsstruitur.
Falls sich eine spitere Umsmﬂmmenmgatsnotwmdug oder sinnvoll erweist, kann dies

erfolgen, ohne dafl hierdurch eine Verfiilschung der projektbezogenen oder allgemeinen
Zeiterfassung verursacht wird.

Projekter/ Auftragen emn emdeutiges Kennzeichen zuordnen

Alle Auftrige, fiir die ein Honorar zu berechnen ist, mussen einen in der
Hochbaudienststelle eindeutigen Schliissel erhalten. Dabei ist es nicht erforderlich, daB
alle Auftragsschliissel am 01. Januar 1995 festliegen; es ist vollig ausreichend. sie erst
dann zu vergeben. wenn ein entsprechendes Projekt im “normalen” Arbeitsablauf zum
ersten Mal wieder “angefafit” wird. Wichtig ist, daB die Vergabe der Auftragsschlilssel
zentral von einer Stelle in der Abteilung geschieht und sich dabei an der in Ziff. 4
beschriebenen Systematik orientiert.

Verantwortliche/n fiir Schliisselvergabe und Erfassung bestimmen

Wie schon zuvor beschrieben. i i1st eing Person und eine Vertretung fiir die Vergabe und



zu bestimmen. Diese Person ist uber die oben unter Ziff, | genannte Vereinbarung mit
der Personalvertretung zu unterrichten und auf die Einhaltung der Vereinbarung zu
verptlichten.

Projektdaten in das Zeiterfassungs-System emgeben

Die Auftragsschliissel und zugehorige Kurzbeschreibungen (50 Zeichen) sind spatestens
bei der Eingabe der Monatssummen fiir diese Auftriige in das Erfassungssystem
einzugeben.

e  Mitarbeter uber das Zeiterfassungsverfahren untermchten

Die Mitarbester und Mitarbeiterinnen sind zu Beginn des Monates Januar tiber das
Zeitaufschreibungsverfahren zu unterrichten. [hnen sind zunéichst drei Exemplare des
Zeiterfassungsbogens sowie eine Ablichtung dieser Verfahrensbeschreibung
auszuhiindigen. Sobald eine Liste der Auftrige (Aufiragsschiiissel und Beschreibung)
vortiegt, ist diese — ggf. auszugsweise — ebenfalls an die Mitarberter und
Mitarbeiterinnen zu geben.

3. Auftragsschiiissel

Projekte werden iiber einen Aufiyagsschliissel im Zeiterfassungsbogen gekennzeichnet. Dieser
Auftragsschlilssel ist der Aufiragsliste zu entnehmen und in der ersten Spalte einzutragen. Fails
ein Auftrag noch keinen Schliissel besitzt (kein Eintrag in der Auftragsliste), ist ein Schiiissel
fir den Auftrag beim Verantworttichen anzufordern.

Unter dem Begriff “Auftrag” im engeren Sinne wird hier jede eigenstindig abzurechnende
Tatigkeit verstanden. Der informationstechnische “Schliissel” eines Auftrages ist ein
eindeutiges Kennzeichen. welches 8-stellig nach folgendem Verfahren aufzubauen ist.

e 1. -4 Stelle: Reservient fiir das Jahr des Projektbeginns/Auftragseinganges. Bei der
handschriftlichen Eintragung muf§ diese 4-stellige Zahl nicht eingetragen werden; hier
reicht es vollig aus, das Jahr — wie auch soast ublich — mit 2 Stellen (z.B. “95™ fiir
1995) anzugeben. Fiir Projekte, die aus den Vorjahren automatisch kontrahiert sind. ist
das Jahr 1995 als tatsachlicher Auftragsbeginn anzugeben.

* 2 =8 Stelle: Laufende Nummer zur Unterscheidung von Projekten/Auftragen, die im
selben Jahr begonnen werden. Das erste im Jahr 1995 begonnene Projekt hatte also die
vollstandige Schiiisselnummer “19950001”. Jede Hochbaudienststelle hat so die
Moglichkeit 9999 Projekte im Jahr neu zu beginnen.



Unterscheidungskriterium mt der Schlisselnummer gekoppeit werden. Bei der
Vergabe dieses Buchstabens sind die Hochbaudienststellen fre:. Zum Eintragen kang

4. Gemeinkostenzeiten

Zeiten. die keinem Projekt (kemer BaumafBnahme. keinem Auftrag) zuzurechnen sind
(“Gemetnkostenzeiten™), sind aach folgender Unterteilung zu erfassen:

Art Beschreibung
Allgemeine Aufgaben Alle nicht Projekten oder Auftrigen
zuzuordnende Verrichtungen und

Titigkeiten. Hierzu =zdhlen 2zB. alle
Tiatigkeiten, die fur sich wemger als eme
Vierteistunde am Tag gedauert haben,
Gesprache mit Kollegen, Mitarbeit in der
Personalvertretung, personliche Vertetlzeiten
u.s.w., die wahrend der Dienstzeit erledigt
werden. Diese Zeiten werden nicht einzein
erfat sondem nur in einer Tagessumme
aufgeschrieben. Nur die  nachfoigend
angegebenen Titigkeiten sind einzeln zu
erfassen, sofern sich im  Tagesverlauf
mindestens eine Summe von mehr als einer
Viertelstunde ergibt:

Interner Dienstbetnieb Dienstbesprechungen, Biiroorganisation
Personliche Ausfallzeiten | Urlaub, Krankheit
Fortbildungsveranstaltungen | Schulungen. Seminare, Tagungen




5. Durchfiihrung der Zeitaufschreibung

Jeder Mitarveiter und jede Mitarbeiterin der Baudienststelle tragt zu Beginn des Monats aut
dem Zeiterrassungsbogen das Teamkennzeichen, Monat und Jahr sowie die Auttragsscilussei
der erwartungsgemaB von ihnvihr zu bearbeitenden Auftrige ein. Nachfolgend sind dann
taglich das Tagesdatum. die Gemeinkostenzeiten, ggf. im Laufe des Monates neu
hinzugekommene Auftragsschliissel sowie die Projektzeiten (in Stunden) einzutragen. Eine
Genauigkeit von einer halben Stunde ist dabei ausreichend: Zeiten zwischen einer Viertelstunde
und einer Dreiviertelstunde sind auf eine halbe, ab einer Dreiviertelstunde bis zu eineinviertel
Stunden sind auf eine volle Stunde zu runden.

Kleinere Zeiteinheiten als 1/4 Stunde werden infolge dessen nicht einzein erfaBt: sie konnen bei
mehrfachem Auftreten am Tage zusammengefaSt und einem Projekt (z.B. bei mehreren
lingeren Telefongesprichen im Rahmen desselben Auftrages), ansonsten den “‘Allgemeinen
Aufeaben”  zugeordnet werden. Zusammenhingende personliche  Ausfallzeiten,
Fortbildungsveranstaitungen und interne dienstliche Veranstaltungen. die den gesamten Tag
Uber andauern, werden mit dem Tageswert von 7,7 Stunden erfaBt. projektbezogene
Titigkeiten mit ihrer wirklichen Dauer.

Der Zeiterfassungsbogen bleibt bis zum Monatsende im Besitz des jeweiligen Mitarbeiters.
Nach Ablauf cines Monats werden die Projekt- bzw. Gemeinkostenzeiten des Monats durch
den Mitarbeiter summiert. Die Summierung kann — sofern dies installiert ist - ebenfalls durch
das Erfassungssystem vorgenommen werden, wobei sichergestellt ist. daB die Tageswerte nicht
gespeichert werden. Die ausgefiillten Zeiterfassungsbogen werden von dem Mitarbeiter mit
einem nur ihm bekannten Kennzeichen versehen und beim Teamieiter (Abschnittsleiter)
abgegeben. Sie werden von diesem gesammelt, auf Vollzihligkeit geprift und unsortiert zur
zentralen Erfassung weitergeleitet.

Dort findet durch die spezell autorisierte Person die Eingabe der Monatssummen in das
Zeiterfassungs-System statt: ggf. erfolgt dort auch die Aufsummierung der Tageswerte. Das
System vergibt automatisch eine laufende Nummer, die als Beleg fiir die elektronische
Erfassung auf dem Zeitaufschreibungsbogen vermerkt wird. Diese werden zusammen mit
einem Kontrollausdruck der erfafiten Werte dem Team wieder zugeleitet. Die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen konnen anhand der von ihnen selbst angebrachten Kennzeichen ihre Bogen
erkennen und nebst anhingendem Kontroilausdruck wieder in Besitz nehmen. um die erfoigten
Eintragungen auf Richtigkeit zu uberprufen. Gef. erforderliche Korrekturen konnen auf dem
Kontrollausdruck vermerkt und anhand der darauf befindlichen laufenden Nummer bei der
zentralen Stelle vorgenommen werden. Ein fehlertrei ibertragener Zeiterfassungsbogen ist ein
Vierteljahr lang vom Mitarbeiter aufzubewahren.



ueBesyunqr) (ueydIozpURY

HYIHOA]

Y1

uaBunyeisuelaa

-sBunpiiquod
uayazjejsny

sydljugsIad
ganeqisuaiq

JsusR|
u=qebjny

ol oW

aurawabyyy

P

ES

14| og

Ld

I

g} oW

24

eal N _n_oiunw

eF

owj =i 14} oqQp W

Wy

Jye[ ARUoy

USYDIOZUURNUWIES |,

Jungqanasine)

57 susBozaqupioad




