Dienstvereinbarung zur Telearbeit

Landeshauptstadt
Dusseldorf

Zwischen dem
Oberburgermeister als Leiter der Dienststelle

und dem
Gesamtpersonalrat

wird folgende

Dienstvereinbarung zur Telearbeit

nach 8 70 Landespersonalvertretungsgesetz (LPVG) NRW

geschlossen:

Praambel

Die informationstechnologische Infrastruktur der Landeshauptstadt Dusseldorf
ermoglicht Arbeitsprozesse flexibel zu gestalten und Aufgaben unabhangig von
einem festen Buroarbeitsplatz erledigen zu kdnnen. Die teilweise Verlagerung des
Arbeitsortes im Rahmen von alternierender und mobiler Telearbeit fuhrt zu
groRRerer Flexibilitdt in organisatorischer, raumlicher und zeitlicher Hinsicht fur
Arbeitgeber und Arbeitnehmerinnen bzw. Arbeitnehmer.

Mit der Einrichtung eines Telearbeitsplatzes entfallt in der Regel das tagliche
Pendeln zwischen Wohnung und Arbeitsstatte. Dies fuhrt bei den Beschaftigen zu
einer Zeit- und Kostenersparnis. Die Beschaftigen konnen ihren Beruf individueller
mit ihrem Familienleben vereinbaren und erhalten durch ihre Telearbeit die
Mdoglichkeit eigenverantwortlicher und selbststandiger zu arbeiten.

Im Interesse des Arbeitgebers/Dienstherrn Stadt Dusseldorf liegen u.a. ein
groRerer Handlungsspielraum bei der Nutzung von Buroraum, sowie die
Motivationsforderung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Uber die Belange der Telearbeiterinnen und Telearbeiter sowie des
Arbeitgebers/Dienstherrn Stadt Dusseldorf hinaus, kann Telearbeit auch einen
gesellschaftlichen Beitrag zu einer verbesserten Integration von im Erwerbsleben
benachteiligten Personen und zur Reduzierung des Verkehrsaufkommens leisten.
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Geltungsbereich

Diese Dienstvereinbarung gilt fur alle Beschéftigten der Landeshauptstadt
Dusseldorf. Sie findet Anwendung in der Stadtverwaltung Dusseldorf
einschlielllich der Eigenbetriebe und der eigenbetriebsdhnlichen
Einrichtungen.

Sie gilt in Erganzung zur Dienstvereinbarung uber die Anwendung und
Ausweitung neuer Informations- und Kommunikationstechniken bzw. der
technikunterstutzten Informationsverarbeitung (TIV).

Diese Dienstvereinbarung ersetzt nicht die Dienstvereinbarung zur
Flexibilisierung der Arbeitszeit; jedoch haben die in dieser
Dienstvereinbarung und die jeweils darauf beruhende individuelle
»vVereinbarung Uber die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes” ggf. Vorrang.

Begriffsbestimmung

Bei der alternierenden Telearbeit wird die bisher in den Raumlichkeiten der
Landeshauptstadt Disseldorf zu erbringende Arbeitsleistung teilweise in den
h&auslichen Bereich des Arbeitnehmers bzw. der Arbeitnehmerin verlagert
und ist dort, unterstutzt durch Gerate und Einrichtungen der
Informationsverarbeitungs- oder Kommunikationstechnik, zu erbringen.
Diese Tatigkeit erfolgt nicht nur gelegentlich.

Bei der mobilen Telearbeit wird die zu erbringende Arbeitsleistung,
unterstitzt durch Gerate und Einrichtungen der Informationsverarbeitungs-
oder Kommunikationstechnik, an wechselnden Einsatzorten erbracht. Es
wird ein geringer Teil der Arbeitsleistung in den R&umlichkeiten der
Landeshauptstadt Dusseldorf und/oder ggf. auch im hauslichen Bereich des
Arbeitnehmers / der Arbeitnehmerin erbracht.

Einrichtung von Telearbeitsplatzen

Die hausliche Arbeitsstatte muf3 in der Wohnung der bzw. des Beschaftigten
in einem Raum sein, der den allgemeinen Anforderungen und insbesondere
den Anforderungen an die Arbeitsrdume analog der
Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV) entspricht sowie fur die
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Aufgabenerledigung unter Berucksichtigung der bei der Landeshauptstadt
Dusseldorf geltenden Bestimmungen fiur die Einrichtung eines
Bildschirmarbeitsplatzes geeignet ist.

Die Auswahl der Telearbeiterinnen und Telearbeiter erfolgt nach dem in
Anlage 1 beschriebenen Verfahren. Die Voraussetzungen fur die h&usliche
Arbeitsstétte werden von der Dienststelle nach Abstimmung mit der/dem
Beschaftigten oder auf Antrag der/des Beschéaftigten durch eine Begehung
der Technischen Arbeitssicherheit geprift. Der Datenschutzbeauftragte ist
frihzeitig Uber die beabsichtigte Einrichtung eines Telearbeitsplatzes zu
informieren, um Uber den Umfang seiner Beteiligung entscheiden zu
kénnen. Der Personalrat wird Uber das Ergebnis der Begehung informiert,
an der er auf Wunsch teilnehmen kann.

Die Stadtverwaltung Dusseldorf richtet nach vorheriger Zustimmung des
Personalrates den Telearbeitsplatz fur den/die Mitarbeiter/in ein. Die
Ausstattung orientiert sich an den jeweiligen Erfordernissen und Standards
der Stadtverwaltung Disseldorf, insbesondere an den Vorschriften zur
ergonomischen Ausstattung von Bildschirmarbeitsplatzen.

Bei der Verlagerung von hauslichen Telearbeitsplatzen (Umzug, etc.) gelten
die in den Absatzen 1-3 genannten Voraussetzungen und Beteiligungen
entsprechend.

Kostenregelung

Die Kosten fur die Einrichtung sowie ggf. im Falle der Kundigung fur den
Abbau des Telearbeitsplatzes einschliel3lich ggf. anfallender Anschluss- und
Betriebskosten sowie der Arbeitsmittel tragt der Arbeitgeber/Dienstherr.
Erfolgt eine Verlagerung des hauslichen Telearbeitsplatzes, z.B. durch
Umzug, tragt der Arbeitgeber/Dienstherr nur die Einrichtungskosten, die in
direktem Zusammenhang mit der Wiederherstellung der Funktionalitat des
Telearbeitsplatzes stehen.

Fur den zusatzlichen Aufwand bei den Stromkosten des/der Beschaftigten
zahlt der Arbeitgeber/Dienstherr monatlich einen pauschalierten steuer-
und sozialversicherungspflichtigen Auslagenersatz in H6he von 50 EUR.

Teilzeitkrafte erhalten den Auslagenersatz anteilméafiig entsprechend des
Anteils ihrer wochentlichen Arbeitszeit an der regelmaRigen wochentlichen
Arbeitszeit. Daruber hinaus erhalten die Telearbeiterinnen und Telearbeiter
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jahrlich eine Bescheinigung zur Vorlage beim Finanzamt.

Sofern mehr als einmal arbeitstaglich verlangt wird, dass der betriebliche
Arbeitsplatz oder, im Fall der mobilen Telearbeit, ein Einsatzort aufgesucht
wird, werden entstehende Fahrtkosten in Hohe der Kosten fiir den OPNV
bzw. die Kosten pro km nach dem Reisekostenrecht NRW tbernommen.

Status der Beschéaftigten

Die Beschéftigten in alternierender und mobiler Telearbeit sind rechtlich so
gestellt wie die im Betrieb tatigen.

Das Beschaftigungsverhéltnis der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
und das Dienstverhdaltnis der Beamtinnen und Beamten, insbesondere
Regelungen zur Arbeits- bzw. Dienstzeit bleiben von den Regelungen der
Dienstvereinbarung unberuhrt. Alle arbeitsvertraglichen, tarifvertraglichen,
beamtenrechtlichen und betrieblichen Regelungen gelten unverandert oder
sinngemals.

Beschéaftigte in alternierender oder mobiler Telearbeit durfen nicht
benachteiligt werden. Sie sind in die Personalentwicklung der Dienststelle
zu integrieren und durfen im Rahmen der beruflichen Fortbildung weder
unbericksichtigt noch benachteiligt werden. Sie erhalten alle betrieblichen
Informationen und konnen die elektronischen
Kommunikationsmadglichkeiten fur alle mit dem Beschaftigungsverhaltnis
zusammenhé&ngenden Belange unkontrolliert und ungehindert nutzen.

Die Nutzung von alternierender und mobiler Telearbeit erfolgt freiwillig.
Aufgrund der besseren Moglichkeit der Anleitung in der betrieblichen
Arbeitsstatte wird Nachwuchskraften Telearbeit nicht angeboten.
Grundsatzlich sind nur Beschaftigte zugelassen, die seit mindestens einem
Jahr unbefristet mit einer regelmaligen Arbeitszeit von nicht unter 19,25
Std./Woche bei der Stadtverwaltung Dusseldorf beschéaftigt sind.
Ausnahmen hiervon sind aus personalwirtschaftlichen Grinden in
Abstimmung mit der Personalvertretung im Einzelfall mdglich. Daruber
hinaus kommen Beschaftigte, die sich im Erziehungsurlaub befinden mit
einer Arbeitszeit von mindestens 19,25 Std./Woche fur Telearbeit in
Betracht. Die grundsatzlichen betrieblichen, organisatorischen und
personlichen Voraussetzungen fur die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes
sind als Anlage 2 Bestandteil dieser Dienstvereinbarung. Die Einrichtung
eines Telearbeitsplatzes richtet sich nach den betrieblichen Moglichkeiten
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und Erfordernissen. Die Wiunsche der Beschaftigten sollen nach Moglichkeit
berlcksichtigt werden. Ein Rechtsanspruch auf die Einrichtung eines
Telearbeitsplatzes besteht nicht.

Beschéaftigte, die an Telearbeit teilnehmen, sind Beschéaftigte im Sinne des
Landespersonalvertretungsgesetzes NW. Sie sind keine Heimarbeiter im
Sinne des Heimarbeitsgesetzes.

Vor dem Abschluss einer Vereinbarung uUber Telearbeit werden die
Beschaftigten Uber die Vor- und Nachteile der Telearbeit informiert.

Aufgabeninhalte

Die in Telearbeit zu leistenden Arbeiten mussen inhaltlich im wesentlichen
identisch mit den Arbeiten an der bisherigen dienstlichen Arbeitsstatte sein.

Arbeitszeit

Die arbeits-/tarifvertraglich vereinbarte bzw. beamtenrechtlich festgelegte
regelméfige Arbeitszeit wird durch diese Dienstvereinbarung grundsatzlich
nicht beruhrt. Wird die individuelle Arbeitszeit verandert, sind die unter Ziff.
4 der ,Vereinbarung zur Einrichtung eines Telearbeitsplatzes“ getroffenen
Vereinbarungen entsprechend anzupassen. Mehrarbeitsvergutungen und
Zuschlage fur Dienst zu ungunstigen Zeiten bzw. Zeitzuschlage und
Uberstundenvergiitung werden nur gewahrt, wenn sie vorher vom
Arbeitgeber/Dienstherrn genehmigt worden sind.

Die an der hauslichen Arbeitsstatte oder, im Falle der mobilen Telearbeit, an
den wechselnden Einsatzorten erbrachte Arbeitszeit, wird mit dem jeweils
in der Dienststelle Ublichen Verfahren erfasst.

Fahrzeiten zwischen betrieblicher und hauslicher Arbeitsstatte gelten nicht
als Arbeitszeit. Es sei denn die Fahrt zur betrieblichen Arbeitsstatte oder, im
Falle der mobilen Telearbeit, zum Einsatzort, ist aus betrieblichen Griinden
auf Veranlassung des Arbeitgebers/Dienstherrn mehr als einmal
arbeitstaglich erforderlich.

Im Falle von Systemstérungen hat die Arbeitnehmerin oder der
Arbeitnehmer die technische Stérung im Bereich der h&auslichen
Arbeitsstatte oder, bei mobiler Telearbeit, vom jeweiligen Einsatzort aus
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unverzuglich dem Arbeitgeber/Dienstherrn zu melden und das weitere
Vorgehen mit ihm abzustimmen. Die Zeit der Systemstdrung gilt als
Arbeitszeit. Der Arbeitgeber/Dienstherr kann verlangen, dass die oder der
Beschaftigte bei technischen Stérungen, die Telearbeit unmadglich machen,
die Arbeitsleistung an der betrieblichen Arbeitsstétte erbringt.

Mindestens ein Funftel der in Satz 1 genannten Arbeitszeit wird am
betrieblichen Arbeitsplatz geleistet. Mindestens zwei Funftel der in Satz 1
genannten betrieblichen Arbeitszeit wird am hauslichen Arbeitsplatz oder
bei der mobilen Telearbeit an wechselnden Einsatzorten erbracht.

Die am hé&auslichen Arbeitsplatz technikunterstitzte
Informationsverarbeitung wird nicht als Hilfsmittel zur individuellen
Leistung- und Verhaltenskontrolle eingesetzt (8 15 Abs. 1 TIV).

Haftungsbeschrankung

Die Haftung der/des Beschaftigten fur Schaden an den Arbeitsmitteln, der
Arbeitsplatzausstattung und den Arbeitsunterlagen gegentiber der Stadt
Dusseldorf ist auf Vorsatz und grobe Fahrlassigkeit beschrankt.

Daten- und Informationsschutz

Der Arbeitgeber/Dienstherr ist dafur verantwortlich, dass die
datenschutzrechtlichen Vorgaben beachtet werden kénnen. Er hat die Hard-
und Software so einzurichten, dass die Telearbeiterin oder der Telearbeiter
bei der Einhaltung der Datenschutzbestimmungen unterstutzt wird. Die
Telearbeiterinnen und Telearbeiter haben alles Notige zu veranlassen, um
den datenschutzrechtlichen Bestimmungen Folge zu leisten. Dem erhdhten
datenschutz- und datensicherheitsrechtlichen Risiko, das sich aus der
Auslagerung des Arbeitsplatzes und der Art der Aufgabenerledigung ergibt,
wird dadurch Rechnung getragen, dass der Arbeitgeber/Dienstherr mit den
Beschéaftigten SchutzmalRnahmen einzelvertraglich vereinbart.

Der Abschluss einer Einzelvereinbarung zur Teilnahme an alternierender
oder mobiler Telearbeit setzt voraus, dass der stadtische
Datenschutzbeauftragte bestatigt hat, dass fur den Einzelfall aus
datenschutzrechtlicher Sicht keine Bedenken bestehen.

Die vom Arbeitgeber/Dienstherrn zur Verfugung gestellten Arbeitsmittel
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durfen nicht fur private Zwecke genutzt werden.

Auf den Schutz von Daten und Informationen gegeniiber Dritten ist in der
hauslichen Arbeitsstatte und an den wechselnden Einsatzorten besonders
zu achten. Vertrauliche Daten und Informationen sind von den
Beschaftigten so zu schitzen, dass Dritte keine Einsicht und/oder Zugriff
nehmen konnen. Die Verarbeitung von Beschéaftigtendaten darf am
hauslichen Arbeitsplatz nur in elektronischer Form erfolgen.

Notwendige Protokolldateien der Gerate und Einrichtungen der dezentralen
Informationsverarbeitung- oder Kommunikationstechnik werden nur nach
vorheriger Zustimmung des Personalrates ausgewertet.

Schriftliche Vereinbarung

Die Einrichtung des alternierenden oder mobilen Arbeitsplatzes erfolgt
aufgrund einer schriftlichen Vereinbarung zwischen Dienststelle und
Beschéaftigten unter vorheriger Einbeziehung des Personalrats.

Ein Muster der schriftlichen ,Vereinbarung Uber die Einrichtung eines
Telearbeitsplatzes” ist Teil dieser Dienstvereinbarung und als Anlage 3
beigeflgt.

Kundigung

Die mit der bzw. dem Beschaftigten geschlossene schriftliche Vereinbarung
kann von beiden Seiten unter Wahrung einer Frist von zwei Monaten zum
Quartalsende gekundigt werden. Die Kiundigung durch den
Arbeitgeber/Dienstherrn bedarf der Begriindung und der Zustimmung des
Personalrates.

Eine fristlose Klindigung ist bei VerstdlRen gegen diese Dienstvereinbarung
oder die Einzelvertrage tber die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes in den
Fallen von grober Fahrlassigkeit oder Vorsatz maglich.

Dem Personalrat wird vorher Gelegenheit zur Stellungnahme gegeben.
Unabhangig davon kann der Arbeitgeber/Dienstherr verlangen, dass die
bzw. der Beschaftigte seinen Dienst an der betrieblichen Arbeitsstatte
wieder aufnimmt.

Nach Auflosung der Vereinbarung sind die vom Arbeitgeber/Dienstherrn
bereitgestellten Arbeitsmittel unverzuglich zurickzugeben.
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12 Inkrafttreten/Geltungsdauer

Diese Dienstvereinbarung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft und gilt fur 3
Jahre. Sie verlangert sich jeweils um ein Jahr, wenn sie nicht von einem der
Vertragspartner 6 Monate vor ihrem Ablauf gekindigt wird. Eine
Nachwirkung wird ausgeschlossen.

Soweit einzelne Regelungen der Dienstvereinbarung aufgrund rechtlicher
oder tariflicher Bestimmungen unwirksam sein sollten, wird die Wirksamkeit
der Dienstvereinbarung im Ubrigen nicht berthrt. Dies gilt auch im Falle
kuinftiger Rechtsanderungen.

Dusseldorf, den 01.03.2002

Fur die Dienststelle Fur den Gesamtpersonalrat
gez. Joachim Erwin gez. Burkhard Golla
Joachim Erwin Burkhard Golla
Oberbirgermeister Vorsitzender
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Antragsverfahren fur die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes
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A. Anforderungen an den/die Telearbeiter/in:

Selbststandigkeit

Gutes Zeit- und Arbeitsmanagement
Selbstmotivation und Selbstdisziplin
Ergebnisorientierung
Vertrauenswurdigkeit
Zuverlassigkeit

Flexibilitat

Kommunikationsfahigkeit
Technisches Verstandnis
Berufserfahrung

R E R RN

Selbststandigkeit , Gutes Zeit- und Arbeitsmanagement, Selbstmotivation
und Selbstdisziplin, Ergebnisorientierung

Die Telearbeit fordert die F&ahigkeit, selbststdndig zu Arbeiten. Der/die
Telearbeiter/in mufl} die Disziplin besitzen sich trotz moéglicher Ablenkungen (z.B.
Hausarbeit, Fernsehen, Nachbarn) an den heimischen Arbeitsplatz zu setzen.
Daneben muld er/sie fahig sein, die eigene Arbeit zu organisieren. Durch den
grolleren Freiraum ist ein hohes Mall an Selbstorganisation erforderlich. Er/sie
sollte daher bereit sein, mit dem/der Vorgesetzten die Aufgaben und Ziele genau
zu definieren und auch selbsténdig auf deren Erfullung zu achten.

Vertrauenswurdigkeit, Zuverlassigkeit

Aufgrund der rdumlichen Distanz zwischen Telearbeiter/in, Kollegen/innen und
Vorgesetzten sind Zuverlassigkeit und Vertrauenswiurdigkeit eine wichtige
Eigenschaft. Die Vorgesetzten und Kollegen/innen mussen sich darauf verlassen
kénnen, dass die Arbeitspakete wie vereinbart bearbeitet werden. Hierzu gehort
nicht nur die Einhaltung von Terminen, sondern auch die inhaltliche Qualitat.
Daruber hinaus muf3 auch die Vertraulichkeit im Umgang mit Daten am
Telearbeitsplatz gewahrleistet sein.

Flexibilitat, Kommunikationsfahigkeit, Technisches Verstandnis
Telearbeiter/innen mussen flexibel und anpassungsféahig sein. Sie werden mit
neuen Arbeitsmethoden, Arbeitsablaufen und neuer Technik konfrontiert. Dies
setzt eine Bereitschaft zur persdnlichen und fachlichen Weiterbildung voraus. Von
Telearbeitern/innen wird daruber hinaus eine gute Kommunikationsfahigkeit
erwartet, so dass auch ohne den persodnlichen face-to-face Kontakt, z.B.
Verzogerungen oder Probleme in Terminfragen mit Vorgesetzten besprochen
werden kénnen und die Integration in den Kollegenkreis erhalten bleibt.
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B. Anforderungen an die Tatigkeit eines/r Telearbeiters/in:

Unabhangige Aufgabenerfillung

Ausreichende Strukturiertheit der Arbeit, geringer Anteil schlecht
planbarer Aufgaben

Leichte MeRbarkeit der Arbeitsergebnisse/-leistung ->
Ergebnisorientiert

Geringer Anteil sensibler Informationen

Aus dem Arbeitsprozel3 (Teamstruktur) auslagerbar

Zugriff Uber Kommunikationstechnik

Hoher Anteil digitaler Dokumente

Leichter Transport auf Datentragern moglich

Transportfahigkeit nicht digitaler Unterlagen (z.B. Akten)
Maoglichkeit der Unterbringung nicht digitaler Unterlagen

Geringe Notwendigkeit personlicher Kommunikation
Ad-hoc-Anwesenheit des/der Mitarbeiters/in selten erforderlich
Keine permanente Anwesenheit des/der Mitarbeiters/in im Betrieb
erforderlich

Geringer Zugriff auf zentral gelagerte Ressourcen (z.B. Akten, Plane
etc.)

3

T T

T+

Die Arbeit sollte in sich abgeschlossen sein, damit eine moglichst durchgéngige
Bearbeitung maoglich ist. Besonders spezialisierte Aufgaben, die von einer Person
alleine erledigt werden, sind gut fur Telearbeit geeignet. Weiterhin erleichtert eine
gut strukturierte Aufgabenverteilung innerhalb einer Organisationseinheit die
Auslagerung von Tatigkeiten in Telearbeit. Arbeiten, auf die der/die Beschéaftigte
sich langere Zeit ungestort konzentrieren muf3 und bei Unterbrechungen langere
Einarbeitung verursachen, sind in ungestorter hauslicher Umgebung effektiver zu
erledigen. Kreative Aufgaben oder solche mit rein organisatorischem Charakter
sind daher ebenfalls besonders telearbeitstauglich.

Je seltener ein personlicher Kontakt fur die Erledigung einer Aufgabe notwendig ist
bzw. auch durch telefonischen Kontakt oder GroupWise/e-Mail ersetzt werden
kann, um so besser ist sie aus der Dienststelle auszulagern.

Der Zugriff auf nicht digitale Daten (Akten, Plane, etc.) sollte planbar sein und
nicht zu einer ungewollten Unterbrechung der Telearbeit fihren.

Sofern Sie die vorgenannten Kriterien erfullen, sollten Sie anhand des fur Sie in
Frage kommenden Fragebogens die Maglichkeit einer ersten Selbsteinschatzung
nutzen.
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Fragebogen fur Dienstvorgesetzte:

Anlage 2

Kann ich mir Telearbeit in meiner Organisationseinheit

vorstellen ?

Nr. [ Frage JA NEIN

1 Bin ich bereit einen oder mehrere Telearbeitsplatze in
meiner Organisationseinheit einzurichten ?

2 Kann ich mir die Fihrung eines/r Telearbeiters/in auf
der Basis von Zielvereinbarungen vorstellen ?

3 Habe ich ausreichend berufliche Handlungssicherheit,
um ohne standigen Kontakt eine/n Telearbeiter/in zu
fahren ?

4 Bin ich bereit ggf. Veranderungen bei der
Arbeitsorganisation bzw. den Arbeitsablaufen aufgrund
von Telearbeit vorzunehmen ?

5 Sind Uberhaupt Veranderungen bei der Arbeits-
organisation bzw. den Arbeitsablaufen notwendig ?

6 Woirde die Auswahl eines/r Telearbeiters/in und die ggf.
notwendigen Anderungen (s. Frage 4) im
Mitarbeiterkreis Uberwiegend auf Zustimmung stossen
?

7 Kann ich ggf. Arbeitsauftrage auch per Telefon oder e-
Mail (GroupWise) erteilen ?

Notizen:
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Fragebogen zur persdnlichen Selbsteinschatzung:
-Personliche Voraussetzungen-:
Eigne ich mich zur Telearbeit ?

Nr. | Frage JA NEIN

1 Habe ich ausreichend berufliche Handlungssicherheit,
um ohne standigen Kontakt zu meinen Kollegen/innen
zu arbeiten ?

2 Bin ich in der Lage auch unvorhergesehene fachliche
Probleme zu bewaltigen ?

3 Kann ich mich selbst zu Arbeit motivieren ?

4 Setze ich mir realistische Ziele fur meinen Arbeitstag ?

5 Ich habe keine Probleme Termine einzuhalten.

6 LaRt sich mein Tagesablauf problemlos organisieren ?

7 Bin ich bereit, meinen Arbeitsstil an die Erfordernisse
der Telearbeit anzupassen ?

8 Ich habe keine Probleme in der Kommunikation per
Telefon oder E-mail (GroupWise).

9 Kann ich mich auch mit technischen Problemen am PC
auseinander setzen ?

10 Bin ich bereit, mich erforderlichenfalls weiter zu
qualifizieren ?

11 Habe ich die Chancen und Risiken der Telearbeit,
bezogen auf meine persoénliche Situation grundlich
gegeneinander abgewogen ?

12 Kann ich Arbeit und Freizeit voneinander trennen ?

13 Ist Telearbeit mit meinen famili&ren Bedingungen zu

vereinbaren ?
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Eigne ich mich zur Telearbeit ?

14 | Wird es mir die hausliche Atmosphare erlauben,
ungestort zu arbeiten und Privat- von Berufssphare
abzugrenzen ?

15 Muf3 ich mit anderen Hindernissen/Problemen in
meinem weiteren privaten Umfeld rechnen (Nachbarn,
Vermieter 0.a.) ?

Mindestanforderungen an die hausliche Arbeitsstatte:

Habe ich einen geeigneten Platz fir die Telearbeit ?

Nr. | Frage JA NEIN

1 Stunden fur einen Telearbeitsplatz mindestens 8-10 m=2
Wohnflache (nach DIN) zur Verfugung ?

2 Ist der Telearbeitsplatz ausreichend beluftet ?
3 Ist der Telearbeitsplatz in einem beheizbaren Raum
gelegen ?

4 Hat der Telearbeitsplatz Tageslichteinstrahlung ?

5 Bin ich dazu bereit, mir einen ISDN-Anschluss
(zusatzlich zum bisherigen Telefonanschlu3 1) einrichten
zu lassen ?

6 Bin ich dazu bereit, ggf. kleinere Arbeiten in meiner
Wohnung, beispielsweise zur Anbringung eines
Blendschutzes (Jalousien), von Beleuchtung oder zur
Installation eines Telefonanschlusses, zuzulassen ?

Die o.g. Kriterien stellen die Mindestvoraussetzungen an die hé&ausliche
Arbeitsstatte fur die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes dar. Sofern Sie eine
Frage mit NEIN beantwortet haben, verfigen Sie nicht Uber ein geeignetes
h&ausliches Umfeld !
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Vereinbarung uber die Einrichtung eines

Telearbeitsplatzes
(Einzelvereinbarung)

zwischen
der Landeshauptstadt Dusseldorf
vertreten durch den Oberburgermeister
vertreten durch das
Amt fUr Personalservice und zentrale Dienste
und

Herrn/Frau
Name, Vorname
Anschrift
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Grundlage

Grundlage dieser Vereinbarung ist die Dienstvereinbarung zur
Telearbeit bei der Stadt Dusseldorf vom 01.03.2002.

Alternierender / mobiler Telearbeitsplatz

Ab dem XX XX.XXXX wird in der Wohnung von Herrn/Frau
.................... ein Bildschirmarbeitsplatz zur alternierenden
Telearbeit / ein mobiler Telearbeitsplatz nach den Bestimmungen
der in Ziffer 1 genannten Dienstvereinbarung eingerichtet.

Arbeitszeit

Die Arbeitszeit bleibt gemafl Ziff. 7 der o.g. Dienstvereinbarung
unverandert. Sie verteilt sich grundsatzlich wie folgt auf die
betriebliche Arbeitsstatte und den Telearbeitsplatz:

Beispiel
Montag (Burotag)
Dienstag (Telearbeit)
Mittwoch (Burotag)
Donnerstag (Telearbeit)
Freitag (Burotag)

Am Telearbeitsplatz werden folgende Kommunikationszeiten zur
Gewaéhrleistung der Erreichbarkeit vereinbart:

Beispiel:
Dienstag: ...Uhr bis ...Uhr
Donnerstag: ...Uhr bis ...Uhr
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Zielvereinbarungen

Uber die zu erreichenden Ziele -insbesondere uber die zu
erbringende Arbeitsmenge und ggf. Arbeitsgute- werden regelmalig
zwischen dem/der Telearbeiter/in und ihrem/seinem nachsten
Dienstvorgesetzten Vereinbarungen getroffen.

Arbeitsmittel

Der Telearbeitsplatz wird mit den in der Anlage 1 aufgefihrten
Arbeitsmitteln ausgestattet (Inventarliste).

Technische Stérungen, die der/die Telearbeiter/in nicht zu vertreten
hat, gehen, einschliellich der Transportkosten, zu Lasten des
Arbeitgebers / Dienstherrn.

MaRRnahmen zu Datenschutz und Datensicherheit

Dienststelleneigene Unterlagen werden am hé&uslichen Arbeitsplatz
nur solange vorgehalten, wie dies zur unmittelbaren Erfullung der
vereinbarten Arbeitsaufgabe erforderlich ist.

Zu vernichtende Daten und sonstige Arbeitsunterlagen werden
ausschliel3lich am betrieblichen Arbeitsplatz vernichtet.

Gemal Ziffer 9 der Dienstvereinbarung zur Telearbeit bei der Stadt
Dusseldorf vom 01.03.2002 werden folgende Schutzmallnahmen
vereinbart:

Herr/Frau...................... verpflichtet sich:
I Dienststelleneigene Unterlagen am hauslichen Arbeitsplatz nur

solange vorzuhalten, wie dies zur unmittelbaren Erfullung der
vereinbarten Aufgabe erforderlich ist.

Nach Abschluss der Arbeit alle dienstlichen Unterlagen unter
Verschlul3 zu halten.

Dienstellenfremden Personen (auch nicht Familienangehérigen)
keinen Zugang zu dienstlichen Daten oder sonstigen Unterlagen

3
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zu gewahren.

I Keine privaten Daten oder Datentrdger am héauslichen
Telearbeitsplatz zu verarbeiten.

Optional ko6énnen in der Einzelvereinbarung noch weitere
Schutzmassnahmen verabredet werden, sofern die Art der Daten
eine hohere Schutzbedurftigkeit aufweist.

7 Zutrittsrecht zum hauslichen Telearbeitsplatz

Herr/Frau........... verpflichtet sich, Beauftragte des
Arbeitgebers/Dienstherrn bzw. des Personalrats zu den unter Ziffer
3 vereinbarten Kommunikationszeiten, nach terminlicher Absprache,
Zugang zu dem Telearbeitsplatz zu gewahren.

8 Kundigung

Die Kundigung dieser Vereinbarung richtet sich nach Ziffer 11 der
Dienstvereinbarung zur Erprobung von alternierender und mobiler
Telearbeit bei der Stadt Dusseldorf.

Amt flr Personalservice Telearbeiter/in
und zentrale Dienste

Fur das Fachamt
Kenntnis genommen und einverstanden
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