Bezirksamt Wandsbek 20.11.2017

Dienstvereinbarung
zur Umsetzung der Vereinbarung nach § 93 Personalvertretungsgesetz
liber die Neuorganisation der Kundenzentren in Hamburg

Das Bezirksamt Wandsbek
und
der Persor}alrat des Bezirksamtes Wandsbek

schliellen gem. § 84 HmbPersVG die folgende Dienstvereinbarung:

1. Zielsetzung

Die Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG iiber die Neuorganisation der Kundenzentren in
Hamburg vom 18.09.2017 regelt in § 4 Abs. 4, dass die Ausgestaltung des Schichtmodells
hach den jeweiligen orilichen Gegebenheiten bzw. Anforderungen des jeweiligen
Bezirksamtes unter Berlicksichtigung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Leitstandes
“durch eine Dienstvereinbarung nach § 84 HmbPersVG vereinbart wird, und dass hierbei
Mindeststandards einzuhalten smd

Mit dieser Dienstverelnbarung wird dle 0. g Verembarung for das Bezirksami Wandsbek
umgesetzt. - : i

2. Geltungsbereich

Die Dienstvereinbarung gilt fir alle Beschaftigten der Kundenzentren des Bezwksamts
entsprechend § 1 der Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG.

Grundsatzlich sind alle Beschéftigten unabhangig vom Umfang der Arbeitszeit verpflichtet,
am Schichtdienst teilzunehmen. Ausnahmen sollen erméglicht werden

— flr Beschaftigte mit Kindern bis zum vollendeten 14, Lebensjahr

~ nach Absprache fiir Beschaftigte in besonderen, nachgewiesenen Situationen wie z.B.
Betreuung von behinderten oder pflegebedirftigen Angehérigen, PAD-Gutachten zu
gesundheitlichen Griinden gegen Schichtarbeit oder Publikumsbetrieb

Die Dienstvereinbarung ist eine-,andere Dienstzeitregelung® im Sinne von § 1 Abs. 2 der
Vereinbarung zur Neuregelung der Gleitzeit vom 23.03.2010 gem. § 94 HmbPersVG i.d.F.
vom 16 01.1979.

3. Schichtmodelle

Fur die Gewahrleistung einer Offnungszeit von 60-Wochenstunden im Schichtbetrieb sind
unterschiedliche  Schichtmodelle realisierbar, Erfahrungen zu Schichtmodellen in
Kundenzentren liegen bislang nicht vor. Deshalb werden in den Kundenzentren im -
Bezurksamt Wandsbek zwei Schlchtmodeile erprobt:



Bezirksamt Wandsbek 20.11.2017

* Im Kundenzentrum Wandsbek-Kern wird ein Zwei-Schichtmodell eingefihrt. Die
Beschaftigten werden dauerhaft zwei Teams zugeordnet. Die Teams arbeiten jeweils im
Wochenwechsel im Frih- und Spatdienst. Einzelheiten enthélt die Anlage 1.

» In den anderen Kundenzentren wird ein Drei-Schichtmodell eingefiihrt. Die 60- Stunden-
Offnungszeit wird dauerhaft in drei Schichten eingeteilt. Die Beschaftigten arbeiten
wechselnd in einer der drei Schichten. Einzelheiten enthalt die Anlage 2.

« Ein Kundenzentrum kann entsprechend Nr.5 der Dienstvereinbarung zum Zwei-
Schichtmodell bzw. Drei-Schichtmodell wechseln.

Entsprechend der Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG sind ,geteilte Dienste" und
,,Doppe!schlchten ausgeschlossen Abweichungen bediirfen der vorherigen Abstlmmung mit
dem Personalrat.

4. Einfiihrung der Schichtarbeit

Zum Zeitpunkt dieser Dienstvereinbarung steht nicht fest, ab welchem Datum in welchem
Kundenzentrum die Offnungszeit von 60-Wochenstunden realisiert und damlt der
Schichtbetrieb erforderlich wird. "

Sobald ein konkretes Datum vom Leitstand vorliegt, verstandigen sich die Dienst'stélle und
der Personalrat auf eine Terminleiste zur Aufstellung des Schicht- und Einzelplans, die von
den Vorgaben der Anlagen dieser Dienstvereinbarung abweichen kann.

Besondere tarifvertragliche Regelungen und beamtenrechtliche Bestimmungen (Arbeitszeit,
zusatzlicher Urlaub etc.) zur Sch|chtarbe|t sind zu beachten und anzuwenden.

‘Bei der Schichtplanung ist eine stundenwelse Einschrankung des Publikumsverkehrs
entsprechend § 4 Abs. 5 der Versinbarung nach § 93 Hamburgisches
Personaivertretungsgesetz Uber die Neuorganisation der Kundenzentren in Hamburg
méglich. In diesen Zeitrdumen erfolgt keine Terminvergabe.

5. Mitbestimmung

Die Dienststelle. und der Personalrat Uberprifen gemeinsam vierteljahrlich, nach Emfuhrung
der Schichtarbeit, die Auswirkungen dieser Dienstvereinbarung. Erforderliche Anpassungen
werden gemeinsam mit dem Personalrat beraten und vereinbart,

Sofern die Schichtplahungen ernvernehmllch erfolgen, gelten diese als mltbestlmmt im Sinne
des HmbPersVG,

6. Schlussbestimmungen

Ergénzungen und Anderungen der D-ienstvereinbarung bedirfen der Schriftform; dies gilt
auch fur Anderungen der Schriftformabrede.

Die Dienstvereinbarung tritt am 01.12.2017 in Kraft.

Die Dienstvereinbarung kann mit einer Frist von drei Monateh zum Ende eines Jahres,
erstmals” zum 31.12.2019 gekindigt werden. Die Dienstvereinbarung wirkt bis zum:
Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung nach.
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Personalrat des Bezirksamtes Wandsbek
vertreten durch

den Vorsitzenden

Jurgen Minners
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Zwei-Schichtmodell

Schichtplan

‘

Fur den Dienstbetrieb im Kundenzentrum werden ein Frih- und eine Spéatschicht gebildet.-
Die Beschéftigten im Kundenzentrum werden dauerhaft zwei Teams zugeordnet und
arbeiten grundsétzlich im Wochenwechsel in Frih- und Spatschicht.

Die Kundenzentrumsleitung gibt den Schichtplan bis zum 31. Oktober eines Jahres fir das
kommende Kalenderjahr bekannt. Der Schichtplan enthalt auf Grundlage des vom Leitstand
geplanten Personalvolumens die fur die Einsatzptanung verfiigbaren Kapazitdten in den
Zeiten (7:00 bis 9:00 Uhr und 17:00 bis 19:00 Uhr) im Sinne der Verelnbarung nach § 83.-
-HmbPersVG

Dle Friihschicht beginnt fruhestens um 6:30 Uhr und deckt die Publikumszeit ab 7:00 Uhr ab.
Die Friihschicht endet spatestens um 14:30 Uhr. Der individuelle Beginn und das individuelle
Ende der Frithschicht sind im Rahmen der eingangs genannten Zeiten grundsétzlich variabel
und unter Berlcksichtigung des Dienstbetriebs fiir Teil- und Gleitzeit geeignet.

Die Spatschicht endet spatestens um 19:30 Uhr und deckt die Publikumszeit bis 19:00 Uhr
ab. Die Spatschicht beginnt frihestens um 11:30 Uhr. Der mdlwduelle Beginn und das
individuelle Ende der Spatschicht . sind im Rahmen der *eingangs genannten Zeiten
grundsétzlich variabel und unter Berucksmhtlgung des Dienstbetriebs flr Teil- und Gleitzeit
geeignet.

Bei der Erstellung des Schichtplans sind Anderungen der Arbeitszeit, zusé‘\tzlichér Urlaub etc.
(tarifvertragliche Regelungen und dienstrechtliche Bestimmungen) zu berlicksichtigen.

Bei der Erstellung des -Schichtplans ist ebenfalls eine etwaige Samstagsoffnung des
Kundenzentrums Hamburg-Mitte zu berlicksichtigen, sofern Beschéftigte der Kundenzentren
im Bezirksamt Wandsbek dazu eingesetzt werden.

Bildung der Teams

Aus den Beschaftigien des Kundenzentrums werden zwei Teams gebildet. Jedes Team wird
von einer Hauptsachbearbeitung als Teamleitung geleitet. Zur Unterstitzung wird die
Funktion einer stellvertretenden Hauptsachbearbeitung als stelivertretende Teamleitung
eingefuhrt. Fur die Besetzung der Stellvertretungen gilt das im Bezirksamt Ubliche Verfahren.

Die Kundenzentrumsleitung entscheidet unter Einbeziehung der Mitarbeitenden Ober die
Zusammensetzung der beiden Teams. Dabei ist zu berlicksichtigen, dass die Summe aller
Arbeitsstunden beider Teams: sich nicht wesentlich unterscheidet. Ferner ist zu
berlicksichtigen, dass Beschéftigte, die nicht am Schlchtbetrleb teilnehmen, mdglichst
glelchmaBlg auf beide Teams verteilt werden. :

- Personal des Leltsta_nds wird von der. Kundenzentrumsleitung einem Team zugeordnet.

Einsatzplan _
Der Ei'néatzplan setzt die individuellen Arbeitszeiten der Beschaftigten und deren

Aufgabenbereich im Kundenzentrum fest. Grundlage des Einsatzplans sind die tatsdchlich
besetzten Stellen, die von der im Schichtplan enthaltenen Planzahl abweichen kénnen.
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Fur jedes Team wird ein Einsatzplan erstellt, der von der Kundenzentrumsleitung festgesetzt
wird. Dabei sind fir beide Teams zundchst die Arbeitszeiten der Beschéftigten festzusetzen,
die nicht am Schichtbetrieb teilnehmen. Jedes Team erstellt einvernehmlich einen Vorschlag
fir den Einsatzplan, der von der Kundenzentrumsleitung aus dringenden dienstlichen
Grlnden geédndert werden kann. Sofern im Team kein Einvernehmen Uber den Emsatzplan
erzielt wird, entscheidet die Kundenzentrumsleitung

Die Wahrnehmung der Aufgaben (Rezeption, Schnelischalter, Sachbearbeitung, Back-
Office) erfolgt grundsatzlich rollierend. Ausnahmen gelten fiir Beschaftigte, die aus
nachgewiesenen gesundheitlichen Griinden (PAD-Gutachten) .einzelne Aufgaben nicht
wahrnehmen kénnen, -

-Die Einsatzpline werden spatestens zum Ende emes Monats fr den Uberndchsten Monat
aufgestellt. ’

Anderungen des ' Einsatzplans innerhalb eines Teams sind mit der Teamleitung
abzusprechen. Teamlbergreifende Anderungen der Elnzelplane sind mit der
Kundenzentrumsleitung abzusprechen.

Die Urlaubsplanung erfolgt zur Planungssicherheit und Sicherstellung des Dienstbetriebs
grundsétzlich zu Beginn eines jeden Jahres. Die Urlaubsplanung erfolgt zunéchst innerhalb-
der beiden Teams. Der Urlaub der Beschaftigten wird von der Kundenzentrumsleitung
genehmigt. Sofern die Urlaubsplanung nicht einvernehmlich erfolgt, ist der Personalrat zu’
beteiligen,
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Drei-Schichtmodell

Schichtplan

Fir den Dienstbetrieb im Kundenzentrum werden dauerhaft ein Frih-, eine Mittel- und eine
Spétschicht gebildet. Die Beschaftigten im Kundenzentrum arbeiten wechselnd in einer der
drei Schichten.

Der Schlchtplan enthalt auf Grundlage des vom Leitstand geplanten Personérvolumens die
fur die Emsatzplanung verfugbaren Kapazitaten in den Zeiten (7:00 bis 9:00 Uhr und 17:00
bis 19:00 Uhr) im Sinne der Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG.

Die Frihschicht beginnt um 6:30 Uhr und deckt die Publikumszeit ab 7:00 Uhr ab. Die
Fruhschicht endet spatestens um 14:30 Uhr. Das individuelle Ende der Friihschicht ist
grundsétzlich variabel und unter Bericksichtigung des Dienstbetriebs fir Teil- und Gleitzsit
geeignet.

Die Mlttelschrcht beglnnt um 09:00 Uhr und endet um 17:00 Uhr Der individuelle Anfang und
das individuelle Ende der Mittelschicht = sind grundsatzlich variabel und unter
Berlicksichtigung des Dienstbetriebs fir Teil- und Gleitzeit geeignet.

Die Spatschicht endet um 19:30 Uhr und deckt die Publikumszeit bis 19:00 Uhr ab. Die
Spétschicht beginnt frihestens um 11:30 Uhr. Der individuelle Beginn der Spatschicht ist
grundsétzlich varlabel und unter. Beruckswhtlgung des Dienstbetriebs fir Teil- und Gleitzeit
geeignet.

Die Kundenzentrumsleitung gibt den Schichtplan bis zum 31. Oktober eines Jahres firr das
kommende Kalenderjahr bekannt. Mit dem Schichtplan erfolgt die. Urlaubsplanung fir das
kommende Kalenderjahr. Sofern die Urlaubsplanung nicht emvernehmlich erfolgt, -ist der
Personalrat zu betelllgen -

Die Kundenzentrumsleltung legt m!t dem Schmhtplan die Arbeitszeiten der Beschaftlgten
fest, die nicht am Schlchtbetneb teilnehmen. - -

Alle Beschaftigten, die am Schichtbetrieb teiinehmen, sind grundsatzlich verpflichtet, die
glerche ‘Anzahl an Friih-,, Mittel- und Spatschichten in einem Kalenderjahr zu leisten. Zur
Festlegung des Schlchtplans tragen sich die Beschéftigten flr jeden Arbeitstag in eine
Schicht ein. Geplante Urlaubstage, Fortbildungen, Frelstellungen und andere arbeitsfreie
Arbeitstage werden als Frei-Schicht elngetragen :

Dle Kundenzentrumsleitung erstellt auf Grundlage der Emtragungen der Beschaftlgten den
Schlchtplan fir das Kundenzentrum .

Einsatzplan

Der Einsatzplan setzt die individuellen Arbeitszeiten der Beschéftigten und deren
Aufgabenbereich im Kundenzentrum auf Grundlage des Schlchtplans und der tatsachlich
besetzten Stellen fest.

Fur jedes Team wird ein Einsatzplan erstellt, der von der Kundenzentrumsleitung féstgesetzt
wird. Dabei sind fOr alle Teams zunachst die Arbeitszeiten der Beschaftigten festzusetzen,
die nicht am Schichtbetrieb teilnehmen. Jedes Team erstellt einvernehmlich einen Vorschlag
fur den Einsatzplan, der von der Kundenzentrumsleitung aus dringenden dienstlichen
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Grunden geédndert werden kann. Sofern im Team kein Einvernehmen Gber den Einsatzplan
erzielt wird, entscheidet die Kundenzentrumsleitung. ‘ ) '

Die Wahrnehmung der Aufgaben (Rezebtion, Schnellschalter, Sachbearbeitung, Back-
Office) erfolgt grundsétzlich rollierend. Ausnahmen gelten fir Beschaftigte, die aus
nachgewiesenen gesundheitlichen Griinden (PAD-Gutachten) einzelne Aufgaben nicht
wahrnehmen kénnen.

- Anderungen des Ei'nsatzplans sind mit der Kundenzentrumsleitung'abzusprechen.

Personal des Leitstands wird von der Kundenzentrumsleitung dem Einsatzplan zugeordnet.



