ArbeitGestalten

Checkliste fiur eine Betriebsvereinbarung
fiir ein flexibles Arbeitszeitmodell

e Geltungsbereich
o Ausgenommen leitende Angestellte und geringfligig Beschaftigte
o Wahlfreiheit der Beschéaftigten zur Teilnahme am flexiblen Arbeitszeitmodell

e Praambel: Sinn und Zweck des flexiblen Arbeitszeitmodells
Gestaltungsmoglichkeiten der Arbeits- und Freizeit von Beschaftigten starken

o Vorhersehbare betriebliche Belange abfedern
o Planungssicherheit der Arbeits- und Freizeit fiir Beschaftigte sichern
o Arbeits- und Gesundheitsschutz der Beschaftigten gewahrleisten

e Tagliche zusammenhangende Mindest- und Hochsteinsatzzeit

o Hochstgrenze der Salden fiir Plus- oder Minusstunden (als Prozent von der vereinbarten
Wochenarbeitszeit)

o Terminierte Bestandsaufnahmen und Festlegung daraus abzuleitender MaBnahmen
zum Saldenabbau

o Vereinbarung von Terminen fir Bestandsaufnahmen zum Saldenstand (bspw.
Bestandsaufnahme nach 6 Monaten bei Jahresarbeitszeitmodellen) und fur
Kontrollen der Umsetzung der festgelegten MaBnahmen

o Vereinbarung der Rechte von Beschéftigten bei der Vereinbarung von MaRRnahmen
zum Saldenabbau, z. B. die Beachtung der Freizeitwiinsche der*des Beschéftigten

o Dem Betriebsrat ist die Umsetzung der MalRnahmen zum jeweiligen Stichtag
unaufgefordert mitzuteilen

e Fester Abrechnungszeitpunkt zur finalen Abrechnung und zum vollstindigen Ausgleich
der Salden

e Zwingende MaBnahmen, wenn Salden am Abrechnungszeitpunkt nicht ausgeglichen sind
o Verfallen von negativen Salden
o Wabhlrecht der Beschaftigten, ob Ausgleich von Plusstunden inkl. Zuschlagen in
Entgelt oder in Freizeit
o Ausgleich in Freizeit gemaR Wiinschen der Beschaftigten (Tag und Lage)

e Aushang/Veréffentlichung der Personaleinsatzpline
o Zeitpunkt der Veroffentlichung der Personaleinsatzplane
o Veroffentlichung auf betriebsiiblichem Weg (nicht private Kanéle!)
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e Grobplanung
o Personaleinsatzplanung fiir den gesamten Ausgleichszeitraum mit freien Tagen,
Arbeitstagen und konkreten Arbeitszeitlagen
o Bericksichtigung der Wiinsche der Beschaftigung und Definition soziale
Vorrangigkeit
o Vereinbarung einer Terminleiste: Einreichen von Wiinschen durch Beschaftigte,
Entwurf der Grobplanung durch Vorgesetzte, Zeit fir Auslibung der Mitbestimmung
des Betriebsrats, Zeit fir eventuelle Konfliktlésung, Veroffentlichung des Grobplans
o Nach Veroffentlichung des Grobplans sind freie Tage nur noch auf Wunsch der
Beschaftigten veranderbar oder aufgrund unvorhersehbarer Personalengpasse
=  Grinde fur unvorhersehbare Personalengpasse abschliefend definieren (z.B.
fir den Betrieb/Arbeitsbereich besteht Gberdurchschnittlicher, Giber den
Vergleichswert der Vorjahresmonate hinausgehender Krankenstand; genaue
Quote festlegen)

e Feinplanung

o Vereinbarung des Zeitraums den der Feinplan umfasst (z.B. 2 oder 4 Wochen)

o Vereinbarung einer Terminleiste: Einreichen von Wiinschen durch Beschaftigte,
Entwurf der Feinplanung durch Vorgesetzte, Zeit flir Ausibung der Mitbestimmung
des Betriebsrats, Zeit fur eventuelle Konfliktlésung, Veroffentlichung des Feinplans

o Winsche der Beschaftigten beziglich der Arbeitszeitlagen, sowie Freizeitwiinsche
sind unter Beachtung von sozialer Vorrangigkeit anderer Beschaftigter zu gestatten,
solange nicht dringende betriebliche Griinde dagegen sprechen

= Dringende betriebliche Griinde abschlieBend definieren
(UnverhaltnismaRigkeit der Kosten oder erhebliche Stérung des
Betriebsablaufs und der Organisation)

o Aus dem Feinplan erwachsen fir die Beschéaftigten Rechtsanspriiche fiir ihre
Arbeitseinsatze (d.h. Ableistung von durch kurzfristige Korrekturen entstehende
Plusstunden missen Beschaftigte freiwillig zustimmen; durch kurzfristige
Korrekturen konnen keine Minusstunden entstehen)

e  Kurzfristige Korrekturen
o Abweichung von Feinplanung nur in dringenden Fallen, d.h. bei wichtigen
personlichen Freizeitwiinschen und unvorhersehbaren Personalengpassen moglich
o Bei Korrekturwunsch durch Beschéftigte: Verpflichtung fiir die*den
Arbeitszeitplanende*n, eine definierte Zahl an Beschaftigten, deren Hochstgrenze
der Salden dadurch nicht Uberschritten wiirde, zum Ersatz oder Tausch der Einsatze
zu fragen
=  Ablehnung eines wichtigen personlichen Freizeitwunsches nur zulassig, wenn
kein Ersatz gefunden werden konnte und zusétzlich dringende betriebliche
Griinde dagegen sprechen
o Regelungen zur Ausiibung der Mitbestimmung des Betriebsrats und zur
Konfliktlosung
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o Insolvenzschutz fiir Plusstundensalden
e Saldenabrechnung bei Ausscheiden von Beschiftigten

e Nachvollziehbare Dokumentation der geplanten und geleisteten Arbeitszeiten unter
Ausweis der Zuschlage in einem Arbeitszeitkonto (siehe auch: § 6.4 Manteltarifvertrag des
Einzelhandels in Berlin, Ergdnzungstarifvertrag vom 20. Juli 2011)

e Information des*r Beschaftigten und des Betriebsrats liber den Stand des
Arbeitszeitkontos/der Arbeitszeitkonten
o Automatische Ausdrucke fiir Beschaftigte und Betriebsrat tiber den Verlauf und den
Stand des/der Arbeitszeitkontos/-konten zu jedem Monatsschluss
o Auf Wunsch zusatzlicher Ausdruck zu anderem Zeitpunkt

e Verfahren und Ablauf der Mitbestimmung bei der Planung und Anderungen (siehe auch
Terminleisten im Planungszyklus)

o Verfahren zur Beratung iiber Personalsituation zwischen Personalleitung und Betriebsrat,
jederzeit auf Verlangen des Betriebsrates

o Konfliktlésungsmechanismus
o Bildung einer paritdtischen Kommission aus Vertreter*innen der Betriebsparteien zur
Klarung von Konflikten, Anhérung von betroffenen Beschaftigten
o Bei Nichteinigung in der Kommission kann eine Einigungsstelle angerufen werden

e Schlussvereinbarung
o Inkrafttreten
o Probezeitraum und Kiindigungsklausel
o Nachverhandlungsverpflichtung zur Verringerung der Hochstgrenzen auf Verlangen
des Betriebsrates ohne Kiindigung der Betriebsvereinbarung
o Ggf. Vereinbarung des Ausschlusses der Nachwirkung
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