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Arbeitsanweisung
AA Arbeitszeiterfassung
Abt. Sicherheit und Ordnung

Arbeitsanweisung fiir die Mitarbeiter/Innen der
Parkraumbewirtschaftung, Geldlogistik, Bewachung,
Auszubildenden der Fachkraft fiir Schutz und Sicherheit
und den Administrativen Bereich bzgl. Arbeitszeiterfassung

AA urspriinglich zusammengefasst aus DA far Wachdienst vom
13.11.2007 und DA aus Parkraum mit Administrativen Bereich vom
30.01.2008

Mit dieser Anweisung ist wie folgt zu verfahren:

- Arbeitszeiterfassung im PEP fiir jeden Mitarbeiter/In erfolgt nur
noch tiber die schriftliche und vom Mitarbeiter unterschriebene
Datei in Papierform

- Indie Excel-Datei sind einzutragen:
o entsprechender Monat
o Name des Mitarbeiters
o Vorname des Mitarbeiters
o Personal-Nummer des Mitarbeiters

- Die Tage sind in der Spalte hinterlegt und kénnen je nach Monat
(28 Tage/29 Tage- Schaltjahr, 30 Tage oder 31 Tage) abgeandert
werden.

- Inder Spalte Arbeitsbeginn ist der tatsachliche Dienstbeginn
einzutragen.

- Bei Arbeitsende ist das tatsachliche Dienstende einzutragen (bei
Abweichungen, wie Sonderaufgaben oder Besprechungen, diese
entsprechende Uhrzeit mit Begriindung in der Spalte Objekt /
Tatigkeit auffuhren und entsprechend nach Zustandigkeit vom
Einsatzleiter oder Herr Kénig abzeichnen zu lassen!).

- Die Spalte ,Gesamt‘ umfasst die geleisteten Stunden des
Dienstes Nacht, die Stunden des Nachtzuschlages
(20:00 - 06:00 Uhr = 10 Stunden)

- SOlFT entsprechende Stunden ab bzw. bis Mitternacht Stand:04:10:2012

Revision: 01
- Urlaub sind die entsprechenden Stunden (12 Std., 10,5 Std., )
9 Std. bzw. Durchschnittswert der letzten 3 Monate in Klarung Seite 1von 2

mit Fr. Runke u. Herr Madinger) zu hinterlegen. Erstellt / Gedindert:

02.10.2012 Fr. Vranjes

- Dienste (z.B. LIZ1, LIZ2 oder KIKI etc.) sind bei der Excel-Datei

in der Anlage bei Objekt/Tétigkeit zu hinterlegen Genehmigt / Freigegeben:
04.10.2012 Hr. Kdnig

www.klinikum.uni-heidelberg.de/
ksg/qm
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- Besonderheit: Arbeitsunfahigkeit — ,krank". Einzutragen in der
Spalte Objekt/Tatigkeit und auch da wird entsprechend der Dienste
ein Durchschnittswert der letzen 3 Monate bzw. vorgegebener
Durchschnittswert eingepflegt.

- Die Gesamtstunden beinhalten die summierten Stunden des
aktuellen Monates, da eine Formel hinterlegt ist sollte keine
Veranderungen vorgenommen werden.

- Basisstunden eines jeden Mitarbeiters kénnen individuell
eingesetzt werden und haben keine direkte Auswirkung auf die

Formelhinterlegung.

- Stunden +/- Monatsubertrag enthalt ebenso eine Formel, welche
dem Mitarbeiter anzeigt wie viele Stunden er in den Folgemonat
Ubernimmt - auch dieses Feld sollte nicht verandert werden.

- Fur diejenigen Mitarbeiter, welche keine EDV-Kenntnisse haben bzw.
keine Méglichkeit haben Ihre Stunden/Dienste in der Datei an einem
PC einzutragen, durfen diese gerne manuell also handschriftlich
ausfillen und entsprechend der bisher genannten Punkte fihren.

- Alle Arbeitszeiterfassungen in Papierform der Mitarbeiter/Innen und
Auszubildenden sind persénlich vom Mitarbeiter selbst zu

unterschreiben und sind spatestens am 05. jedes Monats dem
Einsatzleiter bzw. oder Beauftragten zu Gbergeben.

- Der Einsatzleiter oder Beauftragter pruft, die Innen Gbergebenen
Stunden der Mitarbeiter/Innen anhand des vorhandenen Dienst-
planes oder der auf die Richtigkeit, Vollstandigkeit und machen die
entsprechende Gegenzeichnung.

- Die Arbeitszeiterfassungen aller Mitarbeiter/Innen im Bereich
Parkraum bzw. Bewachung werden von der Einsatzleitung im
Bereich Parkraum bzw. Bewachung im Original mit dem
KSG - PEP - Ausdruck des Zeitnachweises
spatestens am 15. jedes Monats an Frau Vranjes zur evtl.
Uberpriifung und Aufbewahrung tibergeben / oder bleiben im
EL-Buro.
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