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Dienstvereinbarung

Dienstplanung und Tourenplanung

Zwischen dem Kirchliche Sozialstation Elsenztal e. V.,

vertreten durch den geschéftsfiihrenden Vorstand Dr. Schlichtner

nachfolgend: Arbeitgeber

und
der Mitarbeitervertretung
vertreten durch ihre Vorsitzende Frau Brunner

nachfolgend: MAV

wird zur Regelung der Dienstplanung und Tourenplanung folgende Dienstvereinbarung geschlossen.

l.  Geltungsbereich

Die Dienstvereinbarung gilt fiir alle Mitarbeiterinnen des Arbeitgebers mit Ausnahme der ehren-
amtlich Tatigen.

ll. Grundsitze

Die Dienstvereinbarung regelt die Grundsatze fiir alle Fragen der Arbeitszeit. Basis der Berech-
nungen ist die vertraglich vereinbarte Arbeitszeit, derzeit 39 Wochenstunden bei Vollbeschifti-
gung und der 5-Tage-Woche.

Die Dienstvereinbarung basiert auf den Bestimmungen des Kirchlichen Arbeitsrechts der Evange-
lischen Landeskirche Baden, angeglichen an den TV&D.

lil. Dienstplan

Im Dienstplan wird die monatliche Arbeitszeit geregelt. Dies umfasst die Schicht (FD, SD, BGF,
etc.) die Tour, die Tatigkeit und Fehlzeit.

Die festgelegte direkte Leitung verantwortet den Dienstplan fiir inren Bereich, derzeit z. B. die PDL
fur den Bereich Pflege/HW, die VLV fiir den Bereich Verwaltung.

Geschéftsfihrender Vorstand: Volksbank Neckartal eG BLZ 67291700  Kto. 16386200
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Planungszeitraum ist der Kalendermonat. Die Wiinsche der Mitarbeiterinnen werden entspre-
chend der betrieblichen Mdglichkeiten berlicksichtigt. Derzeit gilt:

- fir die Verwaltung:

- Flr jeden Mitarbeitenden gilt ein individueller Rahmendienstplan, der unter Beriicksichtigung der
wochentlichen Arbeitszeit, des Tatigkeitsbereiches und im Rahmen der betrieblichen Mdglichkei-
ten auf die individuellen Wiinsche des Mitarbeitenden abgestimmt ist.

- Einmalige und frilhzeitig bekannte und gemeldete Wiinsche kdnnen in der Dienstplanung be-
rlicksichtigt werden, sofern die betrieblichen Méglichkeiten beriicksichtigt und ein betrieblich sinn-
voller Ausgleich der Arbeitszeit vorgeschlagen wird.

- Die Mitarbeitenden teilen die Wiinsche iiber das Wunschbuch der Verwaltung bis zum 14. eines
Monats mit

Die VLV beriicksichtigt dies im Rahmen des betrieblich und planerisch Moéglichen unter Abwagung
der unterschiedlichen Interessen.

- fiir die Pflege:
- Jeder Mitarbeitende in der Pflege/HW kann bis zu
o 3 Wunschtage bzw.
o 2 Besonderheitstage je Monat aufRern
- Ein Wochenende zéhit als 2 Wunschtage

Die MA tragen ihre Wiinsche/Besonderheiten bis zum 25. eines Monats fiir den (ibernachsten
Monat in die Wunsch- bzw. Besonderheitsliste ein. Diese wird Uber die TS an die PDL weitergelei-

tet.

Die PDL beriicksichtigt dies im Rahmen des betrieblich und planerisch Mdglichen unter Abwagung
der unterschiedlichen Interessen.

- Unberlicksichtigte oder weitere Wiinsche: Mitarbeitende (HW oder einjahrige FK oder dreijah-
rige FK untereinander) kénnen Dienste tauschen

o bei gleicher Qualifikation - oder
o wenn ihre Qualifikation fiir die betroffenen Touren ausreichen.

- Dies wird in den regelmaRigen Teamsitzungen unter der Leitung des Teamverantwortlichen —
derzeit die Teamsprecherinnen — abgestimmt, abschlieend festgelegt und im ausgehéngten
Dienstplan sowie im IST-Plan im System (Vivendi PEP) dokumentiert.

Die Wochenendeinsétze der Mitarbeitenden erfolgen - soweit vertraglich nichts anderes geregelt
ist - nach folgenden Kriterien:

Speziell fur WE-Einsétze eingestellte MA vereinbarungsgemaRB, i. (. in der Regel 14-tdgig im
Wechsel;

Die Spatdiensteinsatze der Mitarbeitenden erfolgen - soweit vertraglich nichts anderes geregelt ist
- nach folgenden Kriterien:

Speziell fiir SD-Einsatze eingestelite MA vereinbarungsgemag, i. {i. nach rotierendem System im
Sinne der Gleichberechtigung aller Mitarbeitenden



Die PDL erstelit die Planung, die sie verantwortet, bis zum 10. des Ifd. Monats fiir den Folgemonat
und leitet ihn bis zum 11. des Ifd. Monats fiir den Folgemonat der MAV zu.

Der endgiiltige Dienstplan wird von der PDL bis zum 15. des Ifd. Monats fiir den Folgemonat aus-
gehangt und der Dienstplan im System festgelegt. Er ist damit verbindlich.

Die MA notieren sich ihre Dienste. Abfotografieren, kopieren oder sonstige Mehrfertigungen des
Dienstplans sind nicht gestattet.

IV. Ersatzruhetag Sonntag/Feiertag — genehmigter Freizeitausgleich

Je MA bleiben in der Regel mindestens 15 Sonntage im Jahr beschéftigungsfrei, es sei denn, die
MA vereinbaren ausdriicklich anderes.

Einsatze an einem Sonntag werden in der Regel innerhalb von zwei Wochen, Einsétze an einem
Feiertag innerhalb von acht Wochen iber Ersatzruhetag ausgeglichen.

V. Minder-/Mehrarbeit

Zur Ausweitung der Flexibilitat fir die Mitarbeitenden und eine an Krankenstand und Leistungsbe-
darf orientierte Planung diirfen Mitarbeitende in der Pflege/HW Minder- und Mehrarbeitsstunden

aufbauen.

In der Verwaltung sind weder Minder- noch Mehrarbeitsstunden in der Planung vorgesehen. Sind
Minder- oder Mehrarbeitsstunden aufgrund betrieblicher Vorkommnisse notwendig, werden diese
durch die VL im Vorhinein angeordnet und sind zeitnah, langstens innerhalb von 2 Monaten, aus-
zugleichen.

Minderarbeitsstunden

Innerhalb eines Kalenderjahres diirffen FK bis zu 50 Minusarbeitsstunden aufbauen. Fiir HW-
Krafte, die Uberwiegend in der Pflege eingesetzt werden, gilt dies entsprechend. HW-Kréfte diirfen
Innerhalb eines Kalenderjahres bis zu 30 Minusarbeitsstunden aufbauen.

Die Minusstunden sollen innerhalb von 9 Monaten abgebaut werden. Wiinscht ein MA fiir einen
bestimmten Zeitraum keine Einsétze und damit den Aufbau eines bestimmten Minderstundenkon-
tingentes, stimmt er gleichzeitig mit der PDL — unter Einbeziehung der TS — den Zeitraum des Ab-
baus der Minusstunden ab.

Mehrarbeitsstunden

Innerhalb eines Kalenderjahres dirfen FK bis zu 90 Mehrarbeitsstunden aufbauen. Fir HW-
Krafte, die liberwiegend in der Pflege eingesetzt werden, gilt dies entsprechend. HW-Krifte HW-
Kréfte diirfen innerhalb eines Kalenderjahres bis zu 60 aufbauen.

Werden die Mehrarbeitsstunden ,am Stiick (durch Einspringen/Ubernahme von Touren) aufge-
baut, sollen sie im Rahmen des betrieblich Machbaren méglichst zu 50% in jeweils zumindest 3
zusammenhangenden Tagen und insgesamt mdglichst innerhalb von 6 Monaten abgebaut wer-
den, spatestens zum 31.12. eines Kalenderjahres.

Werden Mehrarbeitsstunden im Rahmen der téglichen Tourenarbeit aufgebaut, sollen sie durch
entsprechend kiirzere Tageseinsétze mdglichst innerhalb von 6 Monaten, spatestens zum 31.12.
eines Kalenderjahres, abgebaut werden.

Die Einsatzzeiten einschl. Minder- und Mehrarbeitsstunden sowie deren Abbau werden geplant.



Bei Abweichungen von der Planung zum 31.12. eines Jahres sind Mehrarbeitsstunden bei FK und
gleichgestellten HW-MA auf 10h abzubauen, bei HW-Kré&ften auf 30h. — Davon kann abgewichen
werden, wenn entsprechende Minusstunden im FK- bzw. HW-Bereich bestehen, die im FK- bzw.
HW-Saldo die Vorgaben (10 Mehrarbeitsstunden fiir FK und 30 Mehrarbeitsstunden flir HW) in

Summe einhalten.

Die bis zum 31.12. im Saldo eines Kalenderjahres nicht entsprechend abgebauten Mehrarbeits-
stunden werden innerhalb des HW- bzw. FK-Bereiches MA-anteilig, ausbezahlt oder - sofern der
MA dies wiinscht - in sein ZWK uberfiihrt. Von diesem MA-anteiligen Abbau kann abgewichen
werden, soweit die MA des HW- bzw. FK-Bereiches eine andere Verteilung, die zu dem vorgege-
benen Saldo fiihrt, abgestimmt zum Ausgleichen vorlegen.

Ausnahme:
Werden Mehrarbeitsstunden im letzten Quartal eines Kalenderjahres aufgebaut durch

- Einspringen in Touren aus dem ,Frei“ oder

- Tourenverldngerung durch Ubernahme zusétzlicher Klienten

soll ihr Ausgleich bis zum Jahresende sofort, also mit Anfall der Mehrarbeit, festgelegt werden. Ist
deren vollsténdiger Ausgleich bis zum 31.12. des Ifd. Jahres unter keinen Umsténden mdéglich,
wird mit den verbleibenden, durch dieses Einspringen entstandenen Mehrarbeitsstunden wie folgt

verfahren:
- Der einspringende MA kann auf Wunsch diese Mehrarbeitsstunden ins Folgejahr mitnehmen.

- Sie werden mit den ins Folgejahr Ubertragbaren Mehrarbeitsstunden (Ausgleichskontingent)
des/der Vertretenen dadurch kompensiert, dass dem Vertretenen seine Stunden insoweit
ausbezahit oder ins ZWK (ibertragen werden.

- Das Ausgleichskontingent libersteigende o. g. Mehrarbeitsstunden des Einspringers werden
binnen 6 Wochen des Folgejahres ausgeglichen.

Scheidet ein MA vor dem Ausgleich der Mehr-/Minderstunden aus, werden die Mehrarbeitsstun-
den ausbezahlt und die Minderstunden mit dem Vergiitungsanspruch verrechnet.

VI. Urlaubsplanung

Die Urlaubsplanung richtet sich nach der Dienstvereinbarung vom ....

VIl. Tourenplanung mit Pausenregelung

Die Tourenplanung gibt die SOLL-Einsatzzeit pro Tour fiir eine Woche vor.
Rahmenarbeitszeit ist 5.45h —23.00h.
Derzeit gilt folgender Organisationsablauf:

Kurzfristige Anderungen des Tourenplans (innerhalb der Ifd. Woche) sowie Idngerfristige Ande-
rungen werden fiir die Ifd. Woche von der Bezugspflege (BP) im System in den Touren direkt vor-
genommen und im digitalen Ubergabebuch und ggf. auch in die Bemerkungen/Hinweise in den

gednderten Einsdtzen eingetragen.

Uber léngerfristige Anderungen (langer als die Ifd. Woche) informieren die BP zusétzlich die TS
schriftlich durch handschriftlichen Vermerk auf dem Ausdruck des Tourenplans UND das Team in
den regelméRigen Teambesprechungen. Der Vermerk auf dem Ausdruck ist der jeweiligen TS bis



Donnerstag einer Woche fiir die Folgewoche vorzulegen. TS nimmt die Anderung dann aufgrund
des Vermerks in der Tourenplanung fiir die Dauer der Anderung vor.

Anderungen dieses in VII. beschriebenen Organisationsablaufs werden der MAV angezeigt. Sie
beriihren die Dienstvereinbarung im Ubrigen nicht.

Pausen und Ruhezeiten sind gemé&R Arbeitsschutzgesetz einzuhalten. Pausen und Ruhezeiten
werden in jeder Tour, die {iber 6h geplant ist, so eingeplant, dass sie genommen werden kénnen,
bevor die 6h gearbeitet sind. Die MA kénnen die Pausen entsprechend der Dauer der Touren ei-
genverantwortlich verschieben und halten die geplanten Ruhezeiten ein. Nicht dokumentierte
Pausen werden automatisch abgezogen wie folgt:

Bei Uberschreitung von 6h Arbeitszeit werden automatisch 30 Min Pause abgezogen, bei Uber-
schreitung von 9h werden automatisch 45 Min. abgezogen. Findet ein Teil des Dienstes in zu-
schlagsféahigen Zeiten statt, wird die automatische Pause zu gleichen Teilen auf beide Zeitrdume
verteilt. Unterschreitungen der Pausen und Ruhezeiten erfolgen ausschlieBlich im Notfall.

VIIl.  Arbeitszeiterfassung
Die Arbeitszeiterfassung erfolgt {iber
1. die mobile Datenerfassung der Touren fiir FK/HW/PB

2. Teilnehmerlisten von Dienst-/Teambesprechungen oder interne Schulungen auferhalb der
Tour — jeder MA tragt fur sich die Verantwortung dafiir, seine Anwesenheit auf der Liste durch
Unterschrift zu bestétigen, damit die Teilnahme als Arbeitszeit iibernommen wird; wer spater
kommt oder friiher geht, vermerkt die Uhrzeit in der Liste

3. PDL/PDLYV erfassen ihre Arbeitszeit und eventuelle Einsétze bei Klienten vollstandig tber die
mobile Datenerfassung

4. die handschriftlich gefiihrten Stundennachweise in der Pflege (derzeit z. B. insbesondere bei
TS-Tatigkeiten, RB-Einsétzen in der Nacht, SAPV-Dienste oder Anleitung in neue Tour durch
anderen Mitarbeitenden) und in der Verwaltung, soweit vom Dienstplan abgewichen wird und
die Abweichung von der Bereichsleitung (PDL oder VLV) genehmigt ist

und wird

5. von den zusténdigen Mitarbeitenden téglich eingelesen. Unklarheiten werden zwischen PDL
und VLV abgestimmt;

6. von den iibrigen MA handschriftlich gefiihrt und am letzten Tag ihres Einsatzes des Ifd. Mo-
nats, spatestens am letzten Tag des Monats, bei der Personalverwaltung vollstindig, leserlich
und unterschrieben eingereicht.

7. Wenn ein MA erkrankt, gibt der MA mit seiner Krankmeldung der PDL Mitteilung, dass sie
seinen Stundennachweis aus seinem Fach nimmt und der Personalverwaltung weiterleitet.

Nachtréglich bei der Personalabteilung eingereichte handschriftliche Stundennachweise werden
bis zum zweiten Werktag des Folgemonats beriicksichtigt.

Die Personalverwaltung iibertrégt die handschriftlichen Arbeitszeiterfassungen (VII. 2 und 4) bis
zum vierten Werktag des Folgemonats und legt den Leitungen anschlieBend die vervollstandig-
ten, elektronisch ersteliten Stundenzettel zur abschlieRenden Priifung und Unterschrift bis zum
sechsten Werktag des Folgemonats vor.



Die Personalverwaltung verteilt, die durch die Leitung unterzeichneten endgiiltigen Arbeitszeit-
nachweise bis zum 8. Werktag des Folgemonats an die Mitarbeitenden.

Eventuelle Korrekturen bzw. Beanstandungen werden durch den Mitarbeitenden bis zum 10. des
Folgemonats an die Leitung seines Bereiches gemeldet, die den Sachverhalt priift und - sofern
sich eine Korrekturnotwendigkeit ergeben sollte - dies auf dem Ausdruck bestatigt und ihn bis zum
12. Werktag des Folgemonats an die Personalverwaltung zur Bearbeitung zuriickgibt. Diese bis
zum 12. Werktag des Folgemonats zurlickgegebenen Korrekturen werden im Folgemonat beriick-

sichtigt.

Nach dem 12. Werktag des Folgemonats eingehende Korrekturen werden nicht mehr beriicksich-
tigt.

IX. Arbeitszeit bei Krankheit

Bei Krankheit wird die Zeit gutgeschrieben, die im Dienstplan (Tour, Schicht, Sonstiges) geplant
ist.

Bei Krankheit wéhrend eines freien Tages erfoigt keine Zeitgutschrift.

Bei Krankheit in einem Zeitraum, in dem noch kein Dienst- und Tourenplan erstellt
worden ist, wird die arbeitsveriragliche Tagesarbeitszeit verbucht.

Bei Krankheit im ,genehmigtem Freizeitausgleich* oder ,Ersatzfrei Sonntag/Feiertag
wird die arbeitsveriragliche Tagesarbeitszeit verbucht.

Bei Krankheit im Urlaub wird die arbeitsvertragliche Tagesarbeitszeit verbucht

(Datum entsprechend der drztlichen Krankmeldung)

X. Jahresarbeitszeitkonto

Die Mitarbeitenden kénnen den Stand ihres Jahresarbeitszeitkontos auf dem elektronischen Stun-
dennachweis ersehen.

Das Jahreskonto der FK und Gleichgestellten darf 90 Mehrarbeitsstunden nicht iber- und 50 Mi-
nusstunden nicht unterschreiten, das Jahreskonto der HW darf 60 Mehrarbeitsstunden nicht tiber-
und 30 Minusstunden nicht unterschreiten.

Wahrend des Zeitraums von Krankengeldbezug wird die Berechnung des Ausgleichszeitraums
ausgesetzt.

Sind 50 Mehrstunden bei den FK und ihnen Gleichgesteliten bzw. 40 Mehrstunden bei den HW-
Kréften bzw. entsprechende Mehr- oder Minderstunden in der VW erreicht, wird dies durch die zu-
standige Bereichsleitung — derzeit PDL fiir die Pflege und VLV fiir die Verwaltung - dem LT ange-
zeigt und die Abbauplanung vorgelegt. Ist keine realistische Abbaumdglichkeit erkennbar, werden
die Mehrarbeitsstunden zumindest zu 50% ausbezahlt bzw. dem ZWK zugefiihrt.

Sind 30 Minusstunden bei FK und Gleichgestellten bzw. 20 Minusstunden bei HW-MA erreicht,
wird dies analog der Mehrstunden dem LT angezeigt und die Ausgleichsplanung vorgelegt. Ist
keine realistische Einsatzmdglichkeit erkennbar, sind weitere MaRnahmen bis hin zu einer Ver-

tragsanpassung anzugehen.

Es kénnen Einzelvereinbarungen mit konkreten Zielsetzungen fir den Mitarbeitenden, auch Schu-
lungs- und WeiterbildungsmaRnahmen, Auszeiten, etc. fiir den Aufbau von Mehr- und Minusar-
beitsstunden einschlieRlich deren Ausgleich vereinbart werden. Fir die Einhaltung der Ziele gelten

die vorgenannten Vorgaben entsprechend.



Die unter V. getroffenen Regelungen und Fristen bleiben hiervon unberiihrt.

Xl. In-Kraft-Treten und Kiindigung

Die Touren werden spétestens ab Februar 2021 regelhaft auf maximal 6h geplant, mit Ausnahme
der Touren, die von 100%-Kraften gefahren werden. Dort werden die Pausen regelhaft eingeplant.
Tritt ein Notfall auf, weswegen eine Tour Uberraschend sich verldngert und kann aufgrund des
Notfalls keine Pause genommen werden, entfallt der automatische Abzug der Pause. Dies ist
dann unter Bemerkungen zu dokumentieren.

Die Information der MA erfolgt im Januar 2021

In der Pflege/HW: durch MAV, PDL und GfV in Teambesprechungen
In der Verwaltung: durch MAV, VLV und GfV

Der Februar 2021 soll als ,,Probelauf* genutzt werden.

Diese Vereinbarung tritt mit Ausnahme der Pausenregelungen am 01.01.2021 in Kraft, die Pau-
senregelungen erst am 01.03.2021.

Diese Vereinbarung kann mit einer Frist von sechs Monaten zum Jahresende in Schriftform ge-
kiindigt werden, erstmals zum Ablauf des dritten Jahres seit Inkrafttreten. Wird diese Vereinba-
rung nicht fristgeman gekiindigt, verléangert sich ihre Laufzeit jeweils um ein weiteres Jahr. Sie ist
dann erstmals wieder zum Ablauf des jeweils weiteren Jahres ihrer weiteren Geltungsdauer kiind-

bar.

In der Klndigungserklarung ist der Grund fiir die Kiindigung und der Umfang, mit dem sie sich
auswirken soll, anzugeben. Soweit eine Kiindigung ausgesprochen wird, wirkt diese Vereinbarung
bis zum Abschluss einer neuen Vereinbarung nach.

Die Moglichkeit der fristlosen Kiindigung aus wichtigem Grund bleibt unberiihrt.

Anderungen und Erganzungen dieser Vereinbarung bediirfen zu ihrer Wirksamkeit der Schrift-
form. Dies gilt auch fiir eine Anderung zum Schriftformerfordernis.

Ort, Datum o [I //Z< 2o

Fiir den Arbeitgeber Mitarbeitervertretung
! g /
L ML e ?@Qy&
Dr. Susanne Schlichtner Petra Happes

geschéftsfiihrenden Vorstand stv. MAV-Vorsitzende






