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Anlagenverzeichnis

zwischen der Dienststelle, vertreten durch den Kanzler, und dem Personalrat, vertreten durch
die Vorsitzende

§1

Geltungsbereich und Zweckbestimmung

(1) Die Dienstvereinbarung regelt den Einsatz eines automatischen Zeiterfassungssystems zur
Erfassung bzw. Kontrolle durch die Nutzer am MTZ Webterminal der Arbeitszeit bei gleitender
Arbeitszeit auf der Grundlage der Dienstvereinbarung zur Regelung der Arbeitszeit und



EinfGhrung der gleitenden Arbeitszeit an der Martin-Luther-Universitét Halle-Wittenberg in der
Fassung vom 30.05.2008.

(2) Zur Erfassung der gleitenden Arbeitszeit wird die Software MTZ Time eingesetzt. Das
Programm ,MTZ Time Admin” steht nur den Personen zur Verfigung, die in der Anlage 2
genannt sind.

(3) Die Anlagen 1-6 sind Bestandteil dieser Dienstvereinbarung. Die Anlagen kénnen im
gegenseitigen Einvernehmen gedndert werden. Die Anlagen sind vertraulich zu behandeln.
Die Standorte der Terminals und Teile der Anlage 4, die zur Buchung am Webterminal
notwendig sind, werden verdffentlicht.

§2

Beschreibung des Systems

(1) In Anlage 1 werden sémiliche Systembestandteile (Hard- und Software) einschlief3lich aller
Eingabe und Zusatzgeréate beschrieben.

(2) Es werden ausschlieBlich vom Hersteller freigegebene Standardprogramme in
unveranderter Form verwendet, die zum Betrieb des Systems notwendig sind.

(3) Der Server mit dem Programm MTZ Time und die gespeicherten Daten sind in
verschlossenen RGumen untergebracht.

(4) Es wird keine Kopplung mit anderen Datenbestdnden realisiert. Die Wartung des Systems
und der Programme erfolgt ausschlief3lich vor Ort (keine Fernwartung).

(5) Die Erfassung der Arbeitszeit durch die Nutzer erfolgt Gber Terminals nach Maf3lgabe des §
4 oder Uber das MTZ-Webterminal, nach Maf3gabe der §§ 5 und 6.

§3

Grundscitze der Datenerfassung und -speicherung sowie des Datenschutzes

(1) Eine Datenerfassung und -speicherung ist nur insofern erlaubt, als es zur Identifizierung
und zur Erfassung der Arbeits- und Urlaubszeiten notwendig ist.

(2) Der Stammdatensatz pro Nutzer umfasst folgende Daten:

Name, Vorname,

Karten- bzw. Personalnummer,

Kostenstelle,

Geburtsdatum (zur automatischen Berechnung des Urlaubsanspruchs),
Geschlecht,

e  Arbeitszeit- und Pausenmodell,

e  Fehlgrundstatistik,

e  Zugriffsberechtigungen.

(3) Im System dirfen nur Wochenpléne und Arbeitszyklen benutzt werden, die mit Zustimmung
des Personalrates vereinbart worden sind. In Anlage 3 sind alle ZeitschlUssel und die
Zuordnung zu den jeweiligen Nutzergruppen dokumentiert, die zwischen der Dienststelle und
dem Personalrat vereinbart worden sind.

(4) Alle Abwesenheitsgrinde sind in Anlage 4 aufgefUhrt.



(5) Die gespeicherten Daten sind 12 Monate nach dem Zeitpunkt der fir den dokumentierten
Monat erfolgten Bezigezahlung durch die Abteilung 3-Personal zu 16schen.

(6) Ein Verfahrensverzeichnis nach § 14 Abs. 3 Satz 1 DSG LSA kann jederzeit in der Abteilung
3 - Personal eingesehen werden.

§4

Nutzung der Zeiterfassungsterminals

(1) Die Nutzer kénnen auf allen Terminals buchen. Die Buchungszeiten werden in Zeitminuten
erfasst.

(2) An den Terminals kénnen die Nutzer jederzeit ihr Zeit-, Urlaubs- und Ausgleichstagekonto
ablesen. Am Anfang eines jeden Quartals erhalten die Nutzer, die keine Méglichkeit haben,
ihre Daten am Webterminal abzurufen, ein ausgedrucktes Monatsjournal. Als Erlauterung
steht ein Onlinesupport im Internet zur Verfigung.

(3) Korrekturen erfolgen

a. schriftlich, mittels Zeitbuchungsantrag (Anlage 6), die Daten geben die in der Anlage 2
aufgefihrten Personen ein oder

b. Uber das Webterminal geméf3 § 5c.

§5
Nutzung des MTZ Webterminals

§ 5a
Grundsétze der Nutzung

(1) Das MTZ Webterminal ist nur im Intranet oder via VPN, das hei3t grundsatzlich
universitatsintern nutzbar.

(2) Die Nutzer erhalten ein zuféllig generiertes Passwort, welches alphanummerisch mit einem
Sonderzeichen ist. Dieses kann jederzeit durch den Nutzer gedndert werden. Der Dienststelle
sind diese Passwérter nicht bekannt.

(3) Die Nutzer loggen sich ein unter der URL
,http://ze.verwaltung.uni-halle.de/”
mit ihrer Kartennummer (ID) und ihrem Passwort (Kennwort) ein.

(4) Jeder Login-Fehlversuch wird mit IP-Adresse und Zeitpunkt protokolliert, um Missbrauch
vorzubeugen. Zur Aufbewahrung dieses Protokolls wird auf § 3 Abs. 5 verwiesen.

(5) Nach dreimaliger Falscheingabe des Passwortes wird der Zugang sofort gesperrt und kann
nur durch einen Administrator der Zeiterfassungssoftware freigegeben werden.

(6) Die von den Nutzern eingegeben Daten, die zur Anmeldung am MTZ Webterminal
erforderlich sind, werden ausnahmslos SSL-verschlisselt Gbertragen.

§ 5b
Datensichtung

(1) Die Nutzer kénnen folgende, ihre Person betreffende Daten rickwirkend fir 12 Monate
einsehen und ausdrucken:



Name, Vorname,

organisatorische Zugehérigkeit,
Personal- bzw. Kartennummer,
Monats-, Tages- und WochenUbersicht,
Infodaten Uber Kontostéinde.

§ 5¢
Planung und Beantragung von Fehlgrinden und Zeitkorrekturen

(1) Das MTZ Webterminal kann zur Planung und Beantragung von Fehlgrinden (Anlage 4)
oder Zeitkorrekturen nach den nachfolgenden Regelungen genutzt werden. Das Verfahren
wird jeweils Einrichtungsbezogen unter der Mitbestimmung des Personalrats eingefihrt.

(2) Den Antradgen nach Abs. 1 kann ein Kommentar in der jeweiligen Maske oder eine E-Maiil
angehangt werden.

(3) Die Antrage sind durch den jeweiligen Dienstvorgesetzten Gber das Webterminal zu
genehmigen oder abzulehnen. Dazu wird den Dienstvorgesetzten ein Account zur Verfigung
gestellt.

(4) Eine Ubersicht aller registrierten Dienstvorgesetzten kann jederzeit vom Personalrat
abgefordert werden.

(5) Nach Abs. 3 genehmigte Antrége werden jedes Quartal der zustandigen
Personalsachbearbeiterin bzw. dem zusténdigen Personalsachbearbeiter in Form einer
Ubersicht zur Verfigung gestellt.

(6) Die Dienstvorgesetzten haben Einsicht in den Saldo (keine Zeitbewegungen) und auf die
Ubersicht der genehmigten und vorgeplanten Abwesenheitszeiten.

§ 5d
Arbeitszeiterfassung mittels Webterminal

(1) In universitéren Einrichtungen, in denen keine physischen Terminals zur
Arbeitszeiterfassung zur Verfigung stehen, kann das Webterminal auch als virtuelles Terminal
fur die Arbeitszeiterfassung genutzt werden. Dabei gelten folgende Rahmenbedingungen:

a. for jede Einrichtung, in der das Webterminal als virtuelles Terminal genutzt werden soll, ist
ein gesondertes Mitbestimmungsverfahren einzuleiten. Diesem ist auch eine Ubersicht
aller Nutzer beizufigen. Realisierungen ohne Beteiligung des Personalrats sind
unzuldssig;

b. Fir die Zeit der In- und AuBBerbetriebnahme der Computer wird pauschal eine Arbeitszeit
von 10 Minuten an dem jeweiligen Arbeitstag gutgeschrieben;

c. Die Regelung nach Buchstabe b. wird in der Form umgesetzt, dass sich die tégliche
Sollarbeitszeit, die im System hinterlegt ist, entsprechend der in Buchstabe b. genannten
10 Minuten verringert.

§6

Regelung des Systembetriebes

(1) Die Vergabe von Zugriffsrechten auf Daten oder Dateien an einzelne Personen ist in der
Anlage 2 dokumentiert.



(2) Der Arbeitgeber gewdéhrleistet, dass nur die in der Anlage 2 aufgefihrten Personen Zugriff
auf die Daten im System haben. Systembetreuer der Vertriebsfirmen erhalten nur zu
Systemverwaltungs- und Wartungszwecken Zugriff. Dies sowie die Verpflichtung zur Einhaltung
datenschutzrechtlicher Bestimmungen sind in den Wartungsvertragen entsprechend zu
vereinbaren.

(3) Der Arbeitgeber gewdhrleistet weiterhin, dass die Nutzer am Webterminal ausschlieBlich
Zugriff auf ihre eigenen Daten haben und die ihnen zugeordneten Dienstvorgesetzten
ausschlief3lich auf die lhnen zugeordneten Nutzer.

(4) Bei elektronischer Zeiterfassung kénnen aktuelle Informationen zu den eigenen Zeitkonten
an den Terminals abgerufen werden.

(5) Zur Zeitbuchung an den Terminals werden die Personalkarten der Universitat genutzt, die
jedem Nutzer zur Verfigung gestellt werden. Auf diesen sind folgende Daten gespeichert:

Firmenkennzeichen,

Karten- bzw. interne Personalnummer,

Strichcode fur die Nutzung der Serviceangebote der Universitéts- und Landesbibliothek,
Chip mit persdnlichen Informationen zur Nutzung der Angebote des Studentenwerks,
organisatorische Zugehérigkeit,

persdnliches Passbild,

e  Systemnummer.

(5) Die fur die Bedienung des Systems erforderlichen Personalkarten werden den Nutzern
kostenlos zur Verfigung gestellt. Sie sind sorgféltig zu behandeln und aufzubewahren.

(6) Die erste Personalkarte wird den Nutzern kostenfrei von der Universitét zur Verfigung
gestellt. Fir den Ersatz der Personalkarte bei Verlust oder schuldhafter Beschédigung sind
Kosten in Héhe von 5 Euro durch die Nutzer zu begleichen.

§7
Auswertungen
(Anlage 5)

(1) Folgende Auswertungen sind téaglich zulassig:

a. Fehlende oder fehlerhafte Zeitbuchungen,

b. Kappungsbetrége,

c. Verletzung der Kernarbeitszeit von mehr als 5 Minuten je Nutzer.

(2) Folgende Auswertungen sind monatlich zuléssig:

a. Monatsjournal je Nutzer einschlieflich Zeitsaldo und Urlaubskonto,
b. Verletzung der Kernarbeitszeiten von mehr als 5 Minuten je Nutzer.

(3) In der Anlage 5 sind die entsprechenden Listbilder zu sehen. Personenbezogene
Abwesenheitsstatistiken werden vom Programm automatisch erstellt.

(4) Alle systemtechnischen Abléufe einschlieBlich aller Abfragen und Anderungen werden in
einem Logbuch protokolliert.



(5) Zum Schutz personenbezogener Daten sind Datenschutzmaf3nahmen bei dem
Zeiterfassungssystem vorzunehmen und dem Personalrat vorzufUhren. Der betriebliche
Datenschutzbeauftragte ist entsprechend zu beteiligen. Die Einhaltung der
DatenschutzmafBBnahmen ist regelméBig von ihm zu Uberprifen.

§8

Qualifizierung und Einweisung

(1) In angemessenen Absténden erhalten alle betroffenen Nutzer eine Einweisung zur
Funktionsweise des Systems und Bedienung der Erfassungsterminals.

(2) Alle zugriffsberechtigten Personen im Sinne der Anlage 2, die mit der Arbeit mit dem
automatischen Zeiterfassungssystem betraut werden, werden innerhalb ihrer Arbeitszeit
entsprechend qualifiziert (fachliche Einweisung und praktische Ubungen zum Programm inkl.
aller Bestandteile).

§9

Rechte der Nutzer

(1) Die Nutzer haben ein jederzeitiges Einsichts- und Auskunftsrecht Gber alle Gber sie
gespeicherten Daten und Auswertungen. Unrichtige Daten sind unverziglich zu Gberprifen,
gegebenenfalls zu berichtigen oder zu |8schen.

(2) PersonalmafBBnahmen, die auf Informationen beruhen, die unter Verletzung dieser
Dienstvereinbarung gewonnen wurden, sind unwirksam bzw. rickgéngig zu machen.

§10
Rechte des Personalrais

(1) Der Personalrat hat das Recht, die Einhaltung aller Regelungen dieser Vereinbarung und
Arbeitszeitregelungen jederzeit auch anhand der Auswertungen und der Protokolle zu
kontrollieren. Die Personen aus der Anlage 2 sind dem Personalrat gegentber zu allen Fragen
der Arbeitszeiterfassung zur Auskunft verpflichtet.

(2) Jede Anderung oder Erweiterung hardware- oder softwaretechnischer Art sowie der
aktivierten Leistungsmerkmale bedarf der vorherigen Zustimmung durch den Personalrat.

(3) Bei Systemdénderungen und -erweiterungen ist der Personalrat rechizeitig und umfassend
zu informieren. Rechtzeitig bedeutet, dass die Information noch im Planungsstadium erfolgt,
sodass noch Gestaltungsalternativen verwirklicht werden kénnen. Umfassend bedeutet, die
Information erfolgt anhand schriftlicher Unterlagen und in sonstiger geeigneter Weise.
Technische Dokumentationen (z. B. Pflichtenheft, Programmdokumentation) sind
gegebenenfalls mit Erléduterungen zu versehen.

§11
Rechte des Arbeitgebers

(1) Der Arbeitgeber hat zum Schutz der Nutzer das Recht, ein unbefugtes Login am MTZ
Webterminal anhand der protokollierten IP-Adresse wie in § 5 Abs. 4 beschrieben,
arbeitsrechtlich zu ahnden.

(2) Ein solcher Verstof3 gegen die Dienstvereinbarung kann Grund fir eine fristlose Kindigung
des Arbeitsverhélinisses gemaf3 § 626 Abs. 1 BGB sein.



(3) Strafrechtlich gelten die §§ 202a-c StGB entsprechend.

) §12
Anderungen und Meinungsverschiedenheiten

(1) Anderungen dieser Dienstvereinbarung und ihrer Anlagen sind im gegenseitigen
Einvernehmen méglich. Sie bedirfen der Schriftform.

(2) Meinungsverschiedenheiten sind nach Méglichkeit im gegenseitigen Einvernehmen zu
klaren.

§13
Bezeichnungen

Personen- und Funktionsbezeichnungen in dieser Dienstvereinbarung gelten jeweils in
mdnnlicher und weiblicher Form.

§14
Inkrafttreten und Kindigung

(1) Diese Vereinbarung tritt am Tag nach ihrer Veréffentlichung im Amtsblatt in Kraft. Mit dem
Inkrafttreten tritt die Dienstvereinbarung fir den Einsatz eines automatischen
Zeiterfassungssystems und eines Webterminals zur Gleitzeitregelung an der Martin-Luther-
Universitat Halle-Wittenberg i.d.F. vom 01.02.1995 (ABI. 1995, Nr. 1, S. 35), zuletzt gedndert
am 15.02.2010 (ABI. 2010, Nr. 2, S. 9) auBBer Kraft.

(2) Die Vereinbarung gilt fir ein Jahr. Sie verléngert sich jeweils um ein weiteres Jahr, wenn
sie nicht von einer der Vereinbarungsparteien mit einer Frist von drei Monaten zum Ende eines
Quartals schriftlich gekindigt wird.

(3) Bis zum Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung gilt diese Vereinbarung weiter.

Halle (Saale), 8. Juni 2012

Dr. Martin Hecht
Kanzler

Dr. Renate Federle
Vorsitzende des Personalrats

Anlagenverzeichnis

Anlage 1:
Hard- und Softwarekomponenten (nicht veréffentlicht) mit Standorten der Terminals

(verdffentlicht)

Anlage 2:
Zugriffsberechtigte Personen mit ihren jeweiligen Zugriffsrechten (nicht veréffentlicht)

Anlage 3:
Arbeitspldne (nicht verdffentlicht)



Anlage 4:
An- und Abwesenheitsschlissel im Programm MTZ Time (nicht veréffentlicht) und fur die

Nutzer zur Eingabe im MTZ Webterminal (veréffentlicht)

Anlage 5:
Auswertungen (nicht veréffentlicht)
Anlage 6:
Muster eines Zeitbuchungsantrages (veréffentlicht)
Anlage 1
(3b) Standorte der Terminals (Linien)
Linie O1: Burse zur Tulpe, Universitétsring 5
Linie 02: Melanchthonianum, Universitétsplatz 8/9
Linie 03: Medizinische Fakultét, Bibliothek, Magdeburger Straf3e
Linie 04: Institut for Physik (ehemaliges PH-Hauptgebdude), Hoher Weg 4
Linie 05: Rektorats- und Kanzlergebdude, Universitatsplatz 10
Linie 06: Philosophische Fakultat I, Orientalisches Institut, MGhlweg 15
Linie 07: Abteilung 4, KFZ-Abteilung, SelkestrafBe
Linie 08: Philosophische Fakultat Il, Institut fir Slavistik , Dachitzstrafle 16
Linie 09: Institut fir Schulpédagogik und Grundschuldidaktik, Franckeplatz 1, Haus 31
Linie 10: Universitéts- und Landesbibliothek, August-Bebel-Straf3e 13
(Linie 11: Karl-Freiherr-von-Fritsch-Straf3e 4 nord)
Linie 12: Universitdtsmuseum, Friedemann-Bach-Platz 6
(Linie 13: Emil-Abderhalden-Straf3e 26)
Linie 14: Abteilung 4, An der Fliederwegkaserne 15
Linie 15: Technik-Kesselhaus, Weinberg 4
Linie 16: Wirtschaftswissenschaftlicher Bereich; Grofie Steinsraf3e 73
Linie 17: Institut fur Biologie; Biotechnikum, Kurt-Mothes-Strafle 3
Linie 18: Institut fOr Physik /Philosophische Fakultat 1ll, Hoher Weg 8
Linie 19: Zentrum fUr Ingenieurwissenschaften Merseburg, Geusaer Strafle, Gebéude 13
Linie 20: Institut fUr Biologie; Biologicum, Weinbergweg 10
Linie 21: Institut for Chemie, Kurt-Mothes-Straf3e 2
Linie 22: Abteilung 1/Wirtschaftswissenschaftlicher Bereich, Universitéatsring 3
Linie 23: Abteilung 4, Referat Technik, Wolfgang-Langenbeck-Straf3e 6
Linie 24: Theologische Fakultét, Franckeplatz 30, Haus 30
Linie 25: Institut fir Mathematik, Von-Seckendorf-Platz 1
Linie 26: Institut for Pharmazie, Kurt-Mothes-Straf3e 4
Linie 27: Institut fir Geowissenschaften, Von-Seckendorf-Platz 3/4
Linie 28: Universitétsrechenzentrum; Kurt-Mothes-StrafBe 1
Linie 29: Prifungsamt der Philosophischen Fakultét |
Linie 30: Institut for Agrar- und Ernéhrungswissenschaften; von-Danckelmann-Platz 3
Linie 31: Institut fOr Physik; Betty-Heimann-Straf3e 7
Linie 32: Institut fur Agrar- und Ernéhrungswissenschaften; Betty-Heimann-Strafe 5
Linie 33: Institut fur Agrar- und Ernéhrungswissenschaften; Betty-Heimann-Strafie 3
Linie 34: Institut fur Agrar- und Ernéhrungswissenschaften; Theodor-Lieser-Strafe 11
Linie 35: Institut fOr Physik; von-Danckelmann-Platz 3
Linie 36: Insitut fir Chemie; von-Danckelmann-Platz 4
Linie 37: Campus Nord; von-Danckelmann-Platz 1 nord
Linie 38: Campus Sud; von-Danckelmann-Platz 1 sud
Linie 39: Karl-Freiherr-von-Fritsch-Straf3e 4 sid

Linie 40: Medizinische Fakultat, Krollwitz / Bibliothek



Anlage 4
Abwesenheitsschlissel zur Eingabe am Webterminal durch die Beschdéftigten

Bezeichnung Kurzbezeichnung
Urlaub U
Ausgleich T Stunde Al
Ausgleich 2 Stunden A2
Ausgleich 3 Stunden A3
Ausgleich 4 Stunden A4
Ausgleich 5 Stunden A5
Ausgleich 6 Stunden A6
Ausgleich 7 Stunden A7
Ausgleich 8 Stunden = 1 Tag A
Halber Gleittag GN
Cleittag GT
Fortbildung FB
Berufsschule BS
Behordentag (Beamte) 15
Dienstgang Dg
Dienstreise Dr
Arbeit im Kuhnfeld KF
Anlage 6

Muster des Zeitbuchungsantrages




-Bearbeitungsvermerke der Abteilung 3-Personal-

MARTIN-LUTHER-UNIVERSITAT
HALLE-WITTENBERG

/EITBUCHUNGSANTRAG

{EHEAMALS NACHBUCHUNGSBELEG)

. Der Kanzler

Abteilung 3 - Personal

Arbeitszeiterfassung & Webterminal

FUR DIE ARBEITSZEITERFASSUNG UND DAS MTZ WEBTERMINAL

KARTENNUMMER: NAME, VORNAME:

(UNTER IHREAM MNAMEN ALF DER PERSOMNALKARTE)

TELEFONNUMMER FUR RUCKFRAGEN: FAKULTAT/INSTITUT/EINRICHTUNG:

ZEITBUCHUNG BZW. BUCHUNGEN KORRIGIEREN"

DATUM KoMmT GEHT
_ N DIENSTGANG B
| DATUM DIENSTGANG GEHT DIENSTGANG KOMMT
FEHLGRUNDE NACHTRAGEN'
a GLEITTAG a BERUFSSCHULE
a HALBER GLEITTAG a SONSTIGER GRUND, BITTE ERLAUTERN:
a KERNZEITVERLETZUNG
a DIENSTREISE
a FORTBILDUNG, WEITERBILDUNG, SCHULUNG
DATUM; VOM: BIS:

MTZ WEBTERMINAL
a ICH BEANTRAGE FINEN ZUGANG.

O 7USATZLICH ALS DIENSTVORGESETZTER FUR DIFE STRUKTURFINHEIT: 2

(WIRD DANN DURCH DIE ABTEILUNG 3 GEPRUFT UND EINGERICHTET)

a MEIN ZUGANG IST GESPERRT; ICH BEANTRAGE EIN NEUES PASSWORT.
a ANDERUNG DER STRUKTUREINHEIT:

a ANDERUNG DES URIAUBSSTANDES:

a SONSTIGES:

DATUM:

UNTERSCHRIFT MITARBEITER/-IN

UNTERSCHRIFT DIENS TVORGESETZTE-R

1 Mutzen Sie bitte in den Piloteintichtungen ausschlieBlich das Webterminal fiir Zeit- und Fehlgrundbuchungen.

?Vorerst nur in den Piloteinrichtungen.



