Muster-Dienstvereinbarung: Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Dienstvereinbarung zum Thema Vereinbarkeit von Familie und Beruf
Zwischen dem Dienstherrn und dem Personalrat wird die folgende Dienstvereinbarung geschlossen:

Praambel

Die Entscheidung fir Kinder darf in der heutigen Arbeitswelt und Gesellschaft weder zum sozialen Aus noch zur
beruflichen Stagnation flihren. Personalrat und Dienststellenleitung sind sich einig, dass das Bundeselterngeld- und
Elternzeitgesetz (BEEG) diesem Anspruch nicht geniigt, und einigen sich deshalb auf die folgende
Dienstvereinbarung zur besseren Vereinbarkeit von Familie und Beruf:

§ 1 Anspruchsberechtigung
Diese Vereinbarung gilt fir alle Mutter und Vater, die mit einem Kind, fir das ihnen die Personensorge zusteht, in
einem gemeinsamen Haushalt leben und die in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis stehen.

§ 2 Ansprechpartner
Ansprechpartner fir die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter ist grundsatzlich die Personalabteilung.

§ 3 Beantragung der Elternzeit

Beantragt eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter Elternzeit nach dem BEEG, findet spatestens 6 Monate nach der
Geburt des Kindes ein Orientierungsgesprach zwischen dem Dienstherrn und dem Elternzeitler zur weiteren
beruflichen Planung statt. Dabei werden die Wiinsche und Interessen m Hinblick auf die Wiedereingliederung,
Teilzeitmoglichkeiten wahrend und nach der Elternzeit und Qualifikationen ausgelotet.

§ 4 Erhalt und Anpassung der beruflichen Qualifikation

Mitarbeiter, die Elternzeit fiir sich beanspruchen, kénnen Krankheits- und Urlaubsvertretungen im Betrieb
Ubernehmen, um beruflich am Ball zu bleiben. Der Dienstherr wird die Elternzeitler regelmaRig und rechtzeitig Gber
die Moglichkeiten der Vertretung informieren. Eine Teilnahme an innerbetrieblichen WeiterbildungsmalRnahmen ist
auch fur Elternzeitler jederzeit moglich.

§ 5 Wiedereinstieg

Der Personalrat und die Dienststellenleitung sind sich einig, den Beschaftigten im Rahmen dieser Vereinbarung und
unter Berlicksichtigung der betrieblichen Interessen die Moglichkeit der Teilzeit nach der Elternzeit einzuraumen.
Dazu sind folgende Regelungen zu beachten: Besteht der Wunsch nach Wiedereinstieg in Teilzeit, so soll dies
frihzeitig, das heilSt spatestens 3 Monate vor dem geplanten Wiedereintritt, der zustandigen Personalabteilung
mitgeteilt werden. Die Suche nach einem geeigneten gleichwertigen Arbeitsplatz kann tiber den urspriinglichen
Fachbereich hinaus ausgedehnt werden. Auch kann eine innerbetriebliche Stellenborse hier hilfreich sein.

Es besteht auch die Moglichkeit, sich mit einem Partner auf eine Job-Sharing-Stelle zu bewerben. Ist es nicht
moglich, bis zum Ende der Elternzeit eine Teilzeitbeschaftigung zu arrangieren, so stimmt die Dienststellenleitung
einer einmaligen Verlangerung der Elternzeit um maximal 2 Jahre zu.

§ 6 Wiedereingliederung
Sobald feststeht, auf welchem Arbeitsplatz der Wiedereinstieg erfolgt, wird binnen eines Monats durch die
Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter und die fachliche Leitung ein Einarbeitungsplan erstellt.

§ 7 Anderweitige Erwerbstatigkeit
Eine Elternteilzeit bei einem anderen Arbeitgeber ist grundsatzlich moglich.

§ 8 Schlussbestimmungen

Diese Dienstvereinbarung tritt mit ihrer Unterzeichnung in Kraft. Sie kann von beiden Seiten mit einer
Kindigungsfrist von 3 Monaten gekiindigt werden. Bis zum Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung wirken die
Regelungen dieser Vereinbarung nach. Anderungen, Erganzungen oder Nebenabreden zu dieser Dienstvereinbarung
bedirfen zu ihrer Wirksamkeit der Schriftform.

Ort, Datum Unterschriften

Muster-Dienstvereinbarung: Datenschutz

Zwischen der Dienststelle und dem Personalrat wird folgende Dienstvereinbarung zum Datenschutz geschlossen:

§ 1 Personlicher und sachlicher Geltungsbereich
Diese Dienstvereinbarung gilt fiir alle Beschaftigten der Dienststelle.

§ 2 Begriffsbestimmungen

(1) Personalinformationen sind Informationen, die den in § 1 dieser Vereinbarung genannten Personenkreis betreffen.
(2) Informationssysteme sind EDV-Systeme. Unter EDV-Systemen werden Hard- und Software verstanden, mit denen
Personalinformationen erhoben, verarbeitet oder genutzt werden kénnen.

(3) Datentrager sind Medien zur Speicherung von Personalinformationen.

(4) Erheben ist das Beschaffen von Personalinformationen.

(5) Verarbeiten ist jedes Speichern, Verandern, Ubermitteln, Léschen und Sperren von Personalinformationen.

(6) Nutzen ist jede Verwendung von Personalinformationen.

§ 3 Datenschutzgrundsatze
Der Dienstherr verpflichtet sich, so wenige Personalinformationen wie méglich zu erheben und zu speichern.

§ 4 Verwendung der Personalinformationen

Das Erheben, Speichern, Verandern, Ubermitteln oder Nutzen von Personalinformationen ist nur erlaubt, wenn dies fiir
die Entscheidung tGber die Begriindung eines Beschaftigungsverhaltnisses, fiir dessen Fortfiihrung oder Beendigung
erforderlich ist, die Informationen allgemein zuganglich oder bekannt sind, ein Gesetz die Erhebung erlaubt oder
der/die Beschaftigte in die Erhebung eingewilligt hat.

§ 5 Zugriffsberechtigungen

Das Erheben, Speichern, Verdndern, Ubermitteln, Nutzen oder Zugreifen von/auf Personalinformationen erfolgt
ausschlieRRlich durch Zugriffsberechtigte. Zugriffsberechtigt sind die Geschéftsleitung, die Personalabteilung und die
Dienststellenverantwortlichen. Die Zugriffsberechtigten werden namentlich in einer passwortgeschitzten Datei
aufgelistet. Wechsel in der Zugriffsberechtigung sind sofort zu

vermerken. Die Zugriffsberechtigten sind auf das Datengeheimnis zu verpflichten. Sie diirfen nur auf Informationen
zugreifen, die zur Erfillung ihrer Aufgaben notwendig sind.

§ 6 Informationssysteme und Datentréager

Verwendete Informationssysteme werden in einer Datei aufgefuihrt. Die Datei wird alle 6 Wochen aktualisiert und ist
passwortgeschitzt. Sdmtliche im Betrieb verwendeten Datentrager werden in einer Datei aufgefiihrt. Die Datei wird
alle 6 Wochen aktualisiert und ist passwortgeschuitzt. Datentrager werden — soweit moglich — im Safe aufbewahrt. Die
jeweilige Einlagerung im Safe und die Herausnahme werden protokolliert.

§ 7 Mitarbeiter

Alle in der Dienststelle beschéaftigten Arbeitnehmer werden auf das Datengeheimnis verpflichtet. Die Mitarbeiter
erhalten jahrlich eine Aufstellung aller (iber sie erhobenen und gespeicherten Personalinformationen. Stellen sie dabei
Unrichtigkeiten oder Unvollstandigkeiten fest, haben sie den

Dienstherrn hierauf hinzuweisen. Dieser verpflichtet sich, die Daten innerhalb von 14 Tagen entsprechend zu
berichtigen oder zu erganzen.

§ 8 Externe Dritte

Werden Externe mit dem Verarbeiten von Personalinformationen betraut, ist sicherzustellen, dass sie das
Bundesdatenschutzgesetz und diese

Dienstvereinbarung einhalten. Die Ubermittlung von Daten an Dritte wird protokolliert.

§ 9 Mitglieder des Personalrats
Alle Mitglieder des Personalrats werden auf das Datengeheimnis verpflichtet. Der Personalrat verpflichtet sich, im

Personalratsbiiro alle Datenschutzgrundséatze einzuhalten.

§ 10 Inkrafttreten und Kiindigung

Diese Dienstvereinbarung tritt am in Kraft. Sie kann mit einer Frist von 3 Monaten zum Ende
des Kalenderjahres gekiindigt werden. Bis zum Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung zu diesem Thema wirkt sie
nach.
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Muster-Dienstvereinbarung iliber Fortbildungsveranstaltungen

§ 1 Personlicher und sachlicher Geltungsbereich
Diese Dienstvereinbarung gilt fiir alle Beschaftigten der Dienststelle. Durchfiihrung und Auswahl der Teilnehmer an
Fortbildungsveranstaltungen werden darin geregelt.

§ 2 Veranstaltungen
Die angebotenen Veranstaltungen orientieren sich am konkreten Fortbildungsbedarf in der Dienststelle. Dieser besteht unter
anderem aus folgenden Komponenten:

1. Fiir alle Beschiftigten 2. Fir Vorgesetzte 3. Fir besondere Beschiftigte
Schulung in grundlegenden, in der | Mitarbeiterfiihrung, Delegation, Sicherheitsbeauftragter, Ausschuss
Dienststelle angewandten Frauenférderung/Gender- fur Arbeitsschutz,

Software -programmen, Mainstreaming, Zielvorgaben, Brandschutzbeauftragter:
Mitarbeiter-Vorgesetzten- Arbeitseffizienz, Mitarbeiterge- Arbeitsschutz, Arbeitssicherheit,
Gesprache, Zeitmanagement, sprache, Mitarbeiterforderung/ Unfallverhiitung, Brandschutz
Organisation der Arbeit, motivation, Teamleitung

Stressabbau

4. Fir Nachwuchskrafte 5. Fiir Datenschutzbeauftragte 6. Fur Beschdftigtenvertreter
EinfUhrung in Organisation und BDSG, Internet SGB IX, AGG, BPersVG, BDSG
Arbeitsabldufe, Eigenorganisation

§ 3 Weitere Veranstaltungen
Dienststelle und Personalrat konnen bei Bedarf einvernehmlich weitere Veranstaltungen anbieten. Die Beschaftigten haben das
Recht, sich jederzeit mit diesbezliglichen Anregungen und Vorschldgen an die Dienststelle und den Personalrat zu wen-den.

§ 4 Zeitpunkt der Veranstaltungen
Die Fortbildungen finden wahrend der normalen Dienstzeiten statt. Beschaftigte, die hieran teilnehmen, werden fiir diese Zeit
bezahlt von ihrer Dienstpflicht freigestellt.

§5 Ort
Alle Fortbildungsveranstaltungen werden, soweit moglich, in der Dienststelle abgehalten.

§ 6 Leitung
Die Veranstaltungen werden von geeigneten Mitarbeitern der Dienststelle oder von externen Fachkraften geleitet.

§ 7 Anmeldung
Die Beschaftigten konnen sich schriftlich flir die Veranstaltungen anmelden. Die Anmeldungen sind bei ... einzureichen.

§ 8 Mitwirkung des Personals

Dienststellenleitung und Personalrat legen gemeinsam die Inhalte der Fortbildungsveranstaltungen fest. Kommt keine Einigung
zustande, ist die Sache der Einigungsstelle zur Entscheidung vorzulegen. Ubersteigt die Anzahl der Anmeldungen die
Teilnehmerbegrenzung, wahlt die Dienststellenleitung mit Unterstiitzung des Personalrats die Teilnahmeberechtigten aus. Er
versucht, erst eine einvernehmliche Einigung unter allen Angemeldeten herbeizufiihren.

Lasst sich eine Einigung nicht erzielen, dann wahlt er den Beschaftigten aus, der am meisten Schulungsbedarf hat. Das kann ein
neuer Mitarbeiter oder ein Beschaftigter sein, der noch nie geschult wurde.

§ 9 Kosten
Die Kosten der Fortbildungsveranstaltung tragt die Dienststelle.

§10 Gesetzliche und tarifvertragliche Vorschriften
Bei der Durchfiihrung dieser Dienstvereinbarung sind geltende gesetzliche und tarifvertragliche Vorschriften zu beachten.
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