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ACHTUNG: Bei dem nachfolgenden Vereinbarungsmuster handelt es sich um einen Entwurf. Anpassungen an betriebliche Notwendigkeiten sowie eine rechtliche Prüfung ist jedenfalls erforderlich. 

Gleitzeitvereinbarung


zwischen

__________________________________________________________________
nachfolgend „Arbeitgeber*in“

und

__________________________________________________________________
nachfolgend „Arbeitnehmer*in“



In Ergänzung des Arbeitsvertrages wird folgende Vereinbarung geschlossen:

Die Parteien kommen überein, dass eine Abrede über Gleitzeit getroffen werden soll. Die gleitende Arbeitszeit soll dem/der Arbeitnehmer*in die Möglichkeit bieten, innerhalb eines festgelegten Rahmens Beginn und Ende der persönlichen täglichen Arbeitszeit selbst zu bestimmen. In jedem Fall hat der Arbeitnehmer die betrieblichen Interessen zu beachten. Im Konfliktfall gehen die betrieblichen Interessen den persönlichen Interessen des Arbeitnehmers vor, wenn nicht den persönlichen Interessen unabwendbar der Vorrang einzuräumen ist.
Die gleitende Arbeitszeit setzt ein besonderes Maß an Selbstorganisation voraus. Sie baut auf den Prinzipien partnerschaftlicher Mitverantwortung, fairer Mitgestaltung und hoher Eigenverantwortung auf. Die Zeiteinteilung hat deshalb in Abstimmung mit den anderen MitarbeiterInnen stets so zu erfolgen, dass ein reibungsloses Funktionieren des Dienstbetriebes sichergestellt ist. Bei Verstoß gegen diese Prinzipien kann der/die Arbeitnehmer*in von der gleitenden Arbeitszeit ausgeschlossen werden. Soweit in diesem Fall nichts Abweichendes vereinbart wird, gilt die fiktive Normalarbeitszeit als neue Arbeitszeit.


Fiktive Normalarbeitszeit (Soll-Arbeitszeit)
Die fiktive Normalarbeitszeit (Soll-Arbeitszeit) ist jene Arbeitszeit, die der fiktiven Verteilung der kollektivvertraglichen Arbeitszeit von derzeit 39 Stunden auf die einzelnen Tage der Woche entspricht. Sie verteilt sich von Montag bis Freitag von [8.00 bis 15.30] Uhr und am Samstag von [8.00 bis 12.30 Uhr: Die Lage der Arbeitszeit kann auch anders auf die Wochentage verteilt werden], jeweils einschließlich der gesetzlichen Ruhepause von einer halben Stunde. Da die Ruhepause keine Arbeitszeit darstellt, ergibt sich eine Tages-Soll-Arbeitszeit von [7 Stunden] (Montag bis Freitag) und von [4 Stunden: Die 39 Stunden können auch anders auf die Wochentage verteilt werden] (Samstag) und eine Wochen-Soll-Arbeitszeit von 39 Stunden.
Zugelassene Normalarbeitszeit (Ist-Arbeitszeit)
Die Ist-Arbeitszeit ist die effektiv geleistete Arbeitszeit. Sie wird innerhalb des Gleitzeitrahmens im Ausmaß von bis zu 10 Stunden pro Tag und bis zu 50 Stunden pro Woche zugelassen. Weiters darf die durchschnittliche Wochenarbeitszeit innerhalb eines Durchrechnungszeit-raumes von siebzehn Wochen höchstens 48 Stunden betragen.
Das freie Zeiteinteilungsrecht des/der Arbeitnehmer*in ist mit diesen Limits begrenzt. Der/die Arbeitnehmer*in hat bei seiner/ihrer Zeiteinteilung stets darauf zu achten, dass zwischen Arbeitsende und -beginn am darauffolgenden Tag eine Ruhezeit von zumindest 11 Stunden liegt.
Dem/der Arbeitgeber*in bleibt es vorbehalten, bei betrieblicher Notwendigkeit in das Zeiteinteilungsrecht des/r Arbeitnehmer*in einzugreifen. Eingriffe sind nur im unbedingt erforderlichen Ausmaß zugelassen und haben so schonend wie möglich zu erfolgen.
Gleitzeitrahmen
Der Gleitzeitrahmen dauert von Montag bis Freitag von 5.00 Uhr bis 20.00 Uhr und am Sams-tag von 5.00 Uhr bis 13.00 Uhr. Der/die Arbeitnehmer*in kann Beginn und das Ende seiner/ihrer Arbeitszeit innerhalb dieses Zeitrahmens festlegen. Durch Absprache mit den anderen MitarbeiterInnen ist jedoch sicherzustellen, dass eine betriebsbedingt erforderliche Besetzung gegeben ist.
Ruhepausen
Bei einer Tagesarbeitszeit von mehr als sechs Stunden ist die Arbeitszeit durch eine Ruhepause von einer halben Stunde zu unterbrechen. Die Ruhepause kann nach freiem Ermessen des/r Arbeitnehmer*in erfolgen, wobei durch Absprache der MitarbeiterInnen untereinander sicher-zustellen ist, dass eine unbedingt erforderliche Anwesenheit gesichert ist.
Gleitzeitperiode
Als Gleitzeitperiode werden 12 Monate festgesetzt. Sie startet jeweils mit 1. Februar und endet mit 31. Jänner. Die Gleitzeitperiode stellt den Abrechnungszeitraum für den Vergleich zwischen der Soll-Arbeitszeit und der tatsächlich erbrachten Arbeitszeit dar. Innerhalb dieses Zeitraumes hat der/die Arbeitnehmer*in sein/ihr freies Zeiteinteilungsrecht so auszugestalten, dass sich der Gleitzeitsaldo nach Möglichkeit auf null ausgleicht und eine durchschnittliche Arbeitszeit – ohne Berücksichtigung von Pausen –  von 39 Stunden ergibt.
Regelungen zu Zeitsalden und Übertragungsmöglichkeiten
Während der Gleitzeitperiode werden die tatsächlich geleisteten Arbeitsstunden innerhalb des Gleitzeitrahmens auf einem Gleitzeitkonto gesammelt. Überschreitungen der Soll-Arbeitszeit am Ende der Gleitzeitperiode stellen Zeitguthaben (positives Gleitzeitkonto), Unterschreitungen der Soll-Arbeitszeit Zeitschulden (negatives Gleitzeitkonto) dar.
Von offenen Zeitguthaben können am Ende der Gleitzeitperiode bis zu 100 Plusstunden und von offenen Zeitschulden bis zu 30 Minusstunden in die nachfolgende Gleitzeitperiode übertragen werden, außer es wird mit dem Vorgesetzten im Einzelfall Abweichendes vereinbart.
Darüber hinaus bestehende Zeitguthaben sind Überstunden und mit dem entsprechenden Zuschlag abzugelten. Es wird vereinbart, dass es dem/r Arbeitgeber*in freisteht, geleistete Über-stunden durch Zeitausgleich im Verhältnis der Wertigkeit abzugelten oder in Geld auszubezahlen. Im Falle von Zeitausgleich ist dieser unter Anwendung von § 19f Abs 2 Z 1 binnen 6 Monate nach Ende der Gleitzeitperiode zu gewähren. Der Zeitpunkt des Zeitausgleichs ist durch Absprache zwischen Arbeitgeber*in und Arbeitnehmer*in, unter Berücksichtigung betrieblicher Belange, festzulegen. Der Zeitausgleich ist stunden- oder auch tageweise möglich.
Darüber hinaus bestehende Zeitschulden müssen innerhalb von einem Monat abgebaut werden. Gelingt das nicht, ist im Folgemonat eine aliquote Kürzung der Bezüge vorzusehen.
Abwesenheitszeiten
Ist der/die Arbeitnehmer*in an der Erbringung der Arbeitsleistung aus einem entgeltpflichtigen Grund während eines ganzen Arbeitstages gerechtfertigt verhindert (z.B. Krankenstand, Urlaub, Pflegefreistellung, etc.), erfolgt die Zeitbuchung unter Zugrundelegung der fiktiven Normalarbeitszeit. Ist der Arbeitnehmer aus entgeltpflichtigen Gründen teilweise an einem Arbeitstag abwesend, so gilt, wenn die Abwesenheit am Arbeitsbeginn erfolgt, als fiktiver, anzurechnender Beginn der Normalarbeitszeit 8.00 Uhr sowie als fiktives, anzurechnendes Ende der Normalarbeitszeit von Montag bis Freitag 15.30 Uhr, am Samstag 12.30 Uhr.
Unterbrechung und Beendigung des Arbeitsverhältnisses
Im Fall einer Unterbrechung (z.B. aufgrund von Karenz, Wehr-/Zivildienst, etc.) oder Beendigung des Arbeitsverhältnisses ist ein Zeitguthaben bzw. eine Zeitschuld bis zum Austrittsdatum abzubauen. Soweit dies nicht möglich ist, werden die noch offenen Plus- oder Minusstunden abgerechnet: Offene Plusstunden sind mit den entsprechenden Zuschlägen auszuzahlen. Für offene Minusstunden wird der entsprechende Betrag bei der Endabrechnung in Abzug gebracht. 
Zeiterfassung
Der/die Arbeitnehmer*in hat eine Gleitzeitliste zu führen, in die für jeden Tag die tatsächlich geleistete Arbeitszeit einzutragen ist. Die Listen sind dem Vorgesetzten regelmäßig zur Abzeichnung vorzulegen. Es obliegt dem/r Mitarbeiter*in für die korrekte Erfassung der Arbeitszeit persönlich Sorge zu tragen. Falsche Eintragungen können zur Entlassung führen.
Schlussbestimmungen
Die vorliegende Vereinbarung tritt mit _________ unbefristet in Kraft. Sie kann von jedem der Vertragsteile schriftlich unter Einhaltung einer dreimonatigen Frist zum Ende einer jedem Gleitzeitperiode gekündigt werden. 
Der/die Arbeitgeber*in ist berechtigt, die gleitende Arbeitszeit unter den Voraussetzungen des § 19c Abs 2 Z 1 bis 3 bzw. Abs 3 AZG aufzuheben, soweit und solange dies aus arbeitsorganisatorischen oder in der Person des/r Arbeitnehmer*in gelegenen Gründen notwendig ist.
In beiden Auflösungsfällen gilt die fiktive Normalarbeitszeit als neue Arbeitszeit vereinbart, wobei der/die Arbeitgeber*in unter den Voraussetzungen des § 19c Abs 2 Z 1 bis 3 bzw. Abs 3 AZG berechtigt ist, auch eine andere Lage der Normalarbeitszeit festzulegen.







_______________________________	________________________________
Ort/Datum/Unterschrift Arbeitgeber*in 		Ort/Datum/Unterschrift Arbeitnehmer*in
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