
Vereinbarung nach § 94 HmbPenVG
über die Einführung neuer Verfahren5ftemente im Rahmen der

Auf der Grundlage des Senatsbeschlusses vom 10. Mai 1994 werden zwn 1. Januar 1995 neue
Verfahren zur Steigerung der Wirtschaftlichkeit. Effizienz und Effektivität bei der Plammg und
Durchfiihnmg staatlicher Hochbaumaßnahmen eingefiihrt. Wie bei der Einfiihnmg naaer
Organisationsstrukturen üblich. ist filr die von der Reorganisation betroffenen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter eine Einfiibrungsschulung durchgefiihrt worden. Ungeachtet der Frage, weldle
Einzelelemente der neuen Verfahrender MitbestiJlUDUDg nach dem Hamburgiscben
Personalvertretungsgesetz (HmbPers VG) unterliegen kömten. wird - ohne Präjudiz - und im

Interesse eines vertrauensvollen Zusammenwirkens

zwischen

der Freien und F---~adt Hamburg
-vertreten durch das
Senatsamt für den VerwaJtungsdienst -

und

der Deutschal Angestellten Gewerkschaft
- Landesverband

dem Deutschen Beamtenbund
-Landesbund Nord-,

dem Deutschen Gewerkschaftsbund
-Landesbezirk Nordmark-

gemäß §94 des Hamburgischen Personalvenretungsgesetzes in der Fassmg vom 16. Januar
1979 (Hamburgisches Gesetz- und Verordnungsblatt 1979, Seite 17) folgende Vereinbanmggeschlossen: .

~~

andererseits



Nr. 1 - r

Die Vertra gspaneien vereinba(en den in der Anlage I beigefiigten Schulungspian als
verbindliche Grundlage ~ die Durcbfiihrung der EinfiihnmgsschuJung sowie erforderlicher
Nachscbulungen zur Reorganisation der staadichen Hochbauverwaltung.

Darüber hinaus wird die Eil
Zeitaufschreibung fiir die Mit
Jauuar 1995 vereinbart. Intc
anfallenden Arbeiten mit den :
beauftragten Projekte. Das ZL . ein~~m- BesdIäfti

easnmg , ... I
F estl~ der Verfa hreIis.Ir

Projekte.

Nr.3
Um über die EiDfiihrungssclmlung hinaus eine programmatische Weiterfumung der Qua-
lifinenmg sicberzusteUen, wird die Freie und fI~~~! lIamburg noch in diesem Jahr ein
Fortbildungsprogralmn fiir die Mitarbeiterinnen und ~tarbeiter der Hochbaudienststellm
vorlegen und entsp~btJ1de erste VerlDstaitu ngen noch im ersten Halbjahr zentral anbieten. In
der Art~~~t wird dabei dem Fachthema "ßllimanagement" eine besondere Bedeutung
zukommen.

Nr.4
Die Einfiihnmg und Anwendung der neuen Verfahren im Rahmen der Reorganisatio[
staatlichen Hocbbauverwaltung fiihrt nicht zur Kündigung oder Ändenmgskündigung
Arbeitsverh.iltDi~~ mit dem Ziel der tarifiichen Herabstufung.

Nr.5
Zweifel über die Einhaltung dieser Vereinbarung soUen in einem vereinfachten Verfahren (z.B.
f'emmündlicbe Rücksprachen) ausgeräumt werden. Reicht dieses Verfahren im EiI1.z~..f3J1 nicht
~us. treten die Vereinbarungspartner zusammen. Dies gilt insbesondere bei beabsichtigten
Anderungen des Zeitaufscbreibungsverfabrens.

treten die V~
rungen des Zt

Nr.6
Diese Vereinbarung tritt mit sofortiger Wirkung bzw. bezüglich der Ziffer I
(Einfuhrungsschulung) rückwirkend zum 1. August 1994 in Kraft.

Hamburg, den 11. April 1995

Freie und Hansestadt Hamburg
-Senatsamt fiir den Verwaltungsdienst.
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AnJaae m Nr. 2 der Vcreint-.nlng

~ § 94 H~~~VG

SfV IOrgamsationsamt/ -PROBAU-

Die Spitzenverbände der Gewerkschaftm haben der Einfiihrung der Zeitaufschreibung in der
nachfolgend beschriebenen Forln vorläufig zugesti~. Die Leiter der Hocbbaudienststellm
haben sicherzustellen.. daß die Zeitaufschrei1Jef,,"uUlare nicht mißbräuchlich zur
Leistl~~~nU'Olle einzelner Mitarbeiter verwendet werden. Kopien der von den Mitarbeitan
und Mitarbeiterinnen abgegebenen persönlichen Zeitaufschreibebögen dürfen nicht angefa'bgt
werdeIL Den örtlichen Personalrätm iSt im Bedarfsfalle Zugang zum System zu gewähren. um
die angeIegtmt Dateimt zu überpnifen.

.

Als erstes sind alle Mitarbeiter und MitarbeiteriDDen Teams zuzuordneIL Jedes Team
erbält ein eindeutiges, aus Großbuchstaben und Ziffern bestehendes Team-Ke,!lJ1:~cbm

(z.B.: Tl. TZ. AB. 7A. 3X). Die T~ sollen ausreichen groß sein, um Rück.-~hIü-~
von der Team-Bezeichnung aufEinzeipersonm möglichst all~!lI~,h!ießa1. Soweit eine
Stmkturienmg in Teams in der jeweiligen HOcbbaudieDStsteUe noch nicht erfolgt ~
empfiehlt sich ~~chst eine Orientierung an der vorhandenen Organisationsstruktur.
Falls sich eine spätere Umsuukturierung als notwendig oder sinnvoll erweist. kaDD dia
elfolgen. ohne daß hierdurch eine Vertalsc bung der projektbezogenen oder allgemeinm
Zeiterfassung verursacht wird.

.

Alle Aufträge, fur die ein Honorar zu berechnen ist, müssen einen in der

HochbaudienststeUe eindeutigen Schlüssel erhalten. Dabei ist es nicht erforderlich. daß
alle Auftragsschlüssei am 01. Januar 1995 fesdiegen; es ist völlig ausreichend. sie erst

daIIn m Vel'gebell w~ ein entsprechendes Projekt im "nonnalm" Arbeitsablauf zwn
ersten Mal wieder .'angefaßt" wird. Wichtig iSt, daß die Vergabe der Auftragsschlüssei
zentral von einer SteUe in der Abteilung geschieht und sich dabei an der in ~
beschriebenen Systematik orientiert.

V onl timmen

Wie schon zuvor beschrieben. ist ~ Person und eine Vertretung fur die Vergabe und

.
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zu bestimmen. Diese Person ist uber die oben unter Zift:.l genannte Vereinbarung mit
der PersonaiVertretUng zu unterrichten und auf die Einhaitung der Verein'oarung zu

verptlichten.

.

Die Auftragsschlüsset und mgehörige Kur7beschreibungen (50 Zeichen) sind spatesteDS
bei der Eingabe der Monatssummen fur diese Aufträge in das Erfassungssystem

einzugeben.

.

Die Mitarbeit~ und Mitarbeiterinnen sind zu Beginn des Monates Jamlar über das
Zeitaui-cr~buugsverfahren zu unterrichten. nmen sind zunächst drei Exemplare des
Zeiter&ssungmogeDS sowie eine Ablichtung diesm- Velfahrensb escmeibung
atlSZlIh2ndigeIL Sobald eine Liste der Aufträge (Auftragsscblüssel und Beschreibung)
vorliegt, ist diese - ggt: auszugsweise - ebl8!n&lIc an die Mitarbeiter und

MitarbeiteriDDeDmgeben.

3.

Projekte werden über einen Am~üsse1 im ZeiterfaS-~lngsbogen gek~nmchnet. Di~
Auftragsschiüssei ist der Am&1Üste zu entnehmen und in der ersten Spalte einzutragen. Falls
ein Auftrag noch keinen Schlüssel besitzt (kein EiDtrag in der Auftragsliste). ist ein Schlüssel
filr den Auftrag beim Veramwonlichen anmfordem

Unter dem Begriff "Auftrag" im engeren Sinne wird hier jede eigenStändig abzurechnende
Tätigkeit verstanden, Der infonnationstechniscbe "Schlüssel" eines Auftrages ist ein
eindeutiges KelmZeicben. weiches 8-stellig nach folgendem Verfahren aufzubauen ist.

I. - 4 SteUe: Reservien fur das Jahr des Projektbeginns/Auftragsei nganges. Bei der

handschriftlichen Eintragung muß diese 4-stellige Zahl nicht eingetragen werden: hier
reicht es vollig aus. das Jahr - wie auch sonst Ublich - mit 2 Steilen (z.B. "9sn fiir

1995) anzugeben. F ür Projekt~ die aus den Vorjahren automatisch kontrahicn sind. ist
das Jahr 1995 als tatsachlicher Auftragsbeginn anzugeben.

.

5 - 8 Stelle: Laufende Nummer zur Untmcheidung von ProjektenJ Aufträgen. die im

selben Jahr begonnen werden. Das erste im Jahr 1995 begonnene Projekt hatte also die
vollständige Schlüsselnummer "19950001 ". Jede Hochbaudienststelle hat so die
Möglichkeit 9999 Projekte im Jahr neu m beginnen.
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Unterscheidungskriterium mIt der Schlüsselnummer gekoppelt
Vergabe dieses Buchstabens sind die
die Sgalte "LPh" V erwenduosz finden.

Zeiten. die
(" Gemeinkostenzeiten '1,

1.9
werden. Bei der
Zum Eintra2en kann

3j

keinem Auftrag) zuzurechnen sind.
sind



5. OurcbffibruD~ der.., J

Jeder .\1itaroelter und Jede Mitaroeltenn der Baudienststeile tra~ zu BegiM des Monar?i
dem Zeit~gsoogen das T ~3Inkennzeichen, Monat und Jahr sowie die Auttragsschl1issei

der erwanungsgemaß von ihm/ihr zu bearbeitenden Auftrage ein. Nachfolgend sind dann
tI8Ü~ das TagesdatUm. die G~meinkoStenzeiten. ggt: im Laufe des Monates neu

hinzugekommene Auftragsschlüsse! sowie die Projektzelten (in Stunden) einzutragen. ~ine
Genauigkeit von einer halben Stunde iSt dabei ausreichend: Zeiten zwischen einer Vi~netswnde
und einer Oreivieneistunde sind auf eine ~ ab einer Dreivienelstunde bis zu eineinviertel

Stunden sind aut" eine volle Stunde zu runden.

Kleinere Zeiteinheiten als 1/4 Stunde werden infolge dessen nicht einzeln erfaßt: sie können bei
mehrfachem Auftreten am Tage zusammengefaßt und einem Projekt (z.B. bei m«&ier~1
längeren Telefongesprächen im Rahmen desselben Auftrages), ansonsten den .. Allaemeinen

Ayfg~" zugeordnet werden. Zusammenhängende persönliche ..\II-,&1I7piten.
Fonbildungsveranstaltungen und interne dienstliche Veranstaltungen.. die den gesamten Tag
über andauern. werden mit dem Tageswen von 7.7 Stunden erfaßt. projektbezogene
Tätigkeiten mit ÜU'er wirklichen Dauer.

Der Zeiterfassungsbogen bleibt bis zum Monatsende im Besitz des jeweiligen Mitarbeiters.
Nach Ablauf eines MoDalS werden die Projekt- bzw. G~ostenzeiten des MonatS dwcb
den Mitarbeiter summiert. Die Summierung kann - sofern dies installiert ist - ebenfalls durch

das Erfassungssystem vorgenommen werden. wobei sichergeStellt ist.. daß die Tageswene nicht
gespeichert werden. Die ausgefullten Zeiterfassungsbogen werden von dem Mitarbeiter mit
einem nur ihm bekamtten KellDZeichen versehen und beim Teamleiter (Absclmittsleiter)
abgegeben. Sie werden von diesem gesammelt. auf Vollzäbligkeit geprüft und unsortien zur
zeuttalen Erfassung weitergeleitet.

Don findet durch die speziell autorisierte Person die Eingabe der MonatSSUmmen in das
Zeitert:assungs-System statt: ggt: erfolgt dort auch die Aufsummierung der Tageswene. Das
System vergibt automatisch eine laufende Nummer. die als Beleg fur die elektronische
Erfassung auf dem Zeitaufschreibungsbogen vermerkt wird. Diese werden zusammen mit
einem Kontrollausdruck der ert"aßten Werte dem Team wieder zugeleitet. Die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen köMen anband der von ihnen selbst angebrachten KeIU1Zeichen ihre Bögen
erkennen und nebst anhangendem Komrollausdruck wieder in Besitz nehmen. um die erfolgten
Eintragungen auf Richtigkeit zu uberprufen. agi". erforderliche Korrekturen können auf dem
Kontrollausdruck vermerkt und anband der darauf befindlichen laufenden Nummer bei der
zentralen Stelle vorgenommen werden. Ein fehlerftei übertragener Zeiterfassungsbogen ist ein
Vieneijahr lang vom Mitarbeiter aum.Jbewahren.

bun~
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