Dienstvereinbarung Uber Telearbeit und Mobile Arbeit
bei der Stadtverwaltung Schwébisch Gmund

(,DV Telearbeit und Mobile Arbeit)

zwischen der Stadtverwaltung Schwabisch Gmiund
vertreten durch Herrn Oberburgermeister Richard Arnold

und

dem Personalrat der Stadtverwaltung Schwabisch Gmind
vertreten durch den Vorsitzenden Herrn Matthias Pflliger

wird gemaf § 85 Abs. 1 des Landespersonalvertretungsgesetzes fir Baden-
Wurttemberg folgende Dienstvereinbarung geschlossen:

Praambel

Telearbeit und mobile Arbeit bei der Stadtverwaltung Schwabisch Gmiind sollen dazu
beitragen, durch mehr Selbstverantwortung bei der Gestaltung und Durchflihrung der Arbeit
eine héhere Effektivitat zu erreichen und den beteiligten Beschéftigten eine bessere
Vereinbarkeit von Beruf und individueller Lebensfiihrung zu ermdglichen. Weiter entfernt
wohnenden Beschéftigten wird somit durch die Méglichkeiten der Digitalisierung die
Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Beruf erleichtert.

Weiterhin soll die Wettbewerbsfahigkeit der Verwaltung gesteigert, sowie durch die zeitliche
und raumliche Flexibilisierung der Arbeitsorganisation die Arbeitsqualitat und -produktivitéat
verbessert werden. Telearbeit und mobile Arbeit sollen auch dazu beitragen, die Folgen
zuklnftig zu erwartender demographischer Veranderungen positiv zu beeinflussen.

Durch die Einrichtung von Telearbeitsplatzen und die Einflihrung mobiler Arbeit werden die
Motivation und das eigenstandige Arbeiten aktiv gefordert. Diese Arbeitsform stellt aber auch
besondere Anforderungen an die Beschéftigten, insbesondere ist ein hohes Mal3 an
Selbstdisziplin erforderlich.
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I. Allgemeines
§ 1 Gegenstand, Definition

Gegenstand dieser Dienstvereinbarung sind die nachfolgenden Regelungen fir
Telearbeit und mobile Arbeit.

Telearbeit im Sinne dieser Dienstvereinbarung ist die Arbeitsform, bei welcher die
Beschaftigten regelmalig einen Teil der Arbeitsleistung zu Hause erbringen.
Telearbeitsplatze sind vom Arbeitgeber fest eingerichtete Arbeitsplatze im
Privatbereich der Beschéftigten, fur die der Arbeitgeber eine mit den Beschéftigten
vereinbarte wochentliche Arbeitszeit und die Dauer der Einrichtung festgelegt hat.
Der Telearbeitsplatz kann durch elektronische Kommunikationsmittel mit der
Dienststelle verbunden sein. Die Telearbeit wird schriftlich vereinbart.

Mobile Arbeit ist eine Arbeitsform, bei welcher die Beschéftigten einen Teil der
Arbeitsleistung auRerhalb der Betriebsstéatten des Arbeitgebers ortsunabhangig
erbringen. Sie kann sowohl ganztatig als auch tagesanteilig erfolgen.

Nicht umfasst sind Téatigkeiten oder Arbeitsformen, die aufgrund ihrer Eigenart
auRRerhalb des Betriebes oder der Wohnung zu erbringen sind, z.B. AuRendienst und
vergleichbare Téatigkeiten, Bereitschaftsdienst, Rufbereitschaft, Dienstgange,
Dienstreisen sowie Fortbildungen.

Telearbeit nach Absatz 2 im Sinne der Arbeitsstattenverordnung ist keine mobile
Arbeit.

Das Direktionsrecht des Arbeitgebers und die Beteiligungsrechte des zustandigen
Personalrats bleiben unberihrt. Die Eingliederung in den Betrieb ist bei der Telearbeit
und der mobilen Arbeit gleichermalRen sicherzustellen.

8 2 Geltungsbereich, Anspruch, Voraussetzungen

Diese Dienstvereinbarung gilt fir die Beschatftigten aller Statusgruppen der Stadt
Schwabisch Gmiind.

Ein Rechtsanspruch auf Teilnahme an der Telearbeit oder mobilen Arbeit besteht nicht.

Die Teilnahme an der Telearbeit und an der mobilen Arbeit erfolgt nach dem Prinzip
der beiderseitigen Freiwilligkeit. Dabei sind grundsétzlich solche Aufgaben fir
Telearbeit und mobile Arbeit geeignet, die eigenstandig und eigenverantwortlich
durchfiihrbar sind sowie wirtschaftlich und betrieblich sinnvoll in den h&uslichen
Bereich des Beschaftigten bzw. aul3erhalb der Betriebsstatte verlagert werden kénnen.

Sowohl die Beschaftigten als auch der Arbeitgeber kann die Teilnahme an der
Telearbeit oder mobilen Arbeit ablehnen. Bei der Ablehnung der Telearbeit bleiben die
Mitbestimmungsrechte des Personalrats unberthrt.

Die Teilnahme an der Telearbeit und an der mobilen Arbeit darf zu keiner
Benachteiligung beim beruflichen Fortkommen fihren.



§ 3 Kontakte zur Stadtverwaltung

(1) Beschaftigte in Telearbeit oder in der mobilen Arbeit werden, wie alle anderen
Beschaftigten auch, von der Dienststelle tber alle wichtigen dienstlichen Belange
informiert.

(2) Die fachliche Information ist Uber das Fachamt sicherzustellen. Beschéftigte in
Telearbeit oder in mobiler Arbeit sind verpflichtet, an dienstlichen Besprechungen des
Fachamtes teilzunehmen.

8 4 Arbeitszeit und Reisekosten

(1) Die Arbeitszeit wird durch die Vereinbarung von Telearbeit oder mobiler Arbeit nicht
verandert. Auch bei der Telearbeit oder mobiler Arbeit gelten die gesetzlichen,
tarifvertraglichen und betrieblichen Regelungen.

(2) Die Dienstvereinbarung Arbeitszeit gilt in der jeweils aktuellen Fassung auch fur die
Telearbeit und die mobile Arbeit.

(3) Wegezeiten zwischen dem hauslichen Telearbeitsplatz oder dem mobilen Arbeitsplatz
und der Dienststelle sind keine Arbeitszeit.

(4) Fahrtkosten zwischen dem hauslichen Telearbeitsplatz oder dem mobilen Arbeitsplatz
und der Dienststelle werden nicht erstattet.

(5) Fur die Telearbeit gilt: Warte- und Fahrtzeiten, die aufgrund von Stérungen bei den zur
Verfligung gestellten Arbeitsmitteln oder sonst dienstlich veranlasst werden (z. B. bei
Systemausfall, Fehlfunktionen, notwendigen Wartungs-/Servicearbeiten etc.), werden
auf die Arbeitszeit angerechnet. Technische Stérungen sind unverziiglich dem
Hauptamt, Informationstechnik, mitzuteilen. Besteht die Stérung nur bei der Nutzung
von aul3erhalb, ist unverziglich die Arbeitsstatte aufzusuchen und die Arbeit dort
fortzusetzen.

§ 5 Datenschutz, Datensicherheit und Datentransport

(1) Die gesetzlichen und verwaltungsinternen Regelungen fir Datenschutz und
Datensicherheit gelten auch an den Telearbeitsplatzen und bei der mobilen Arbeit.

(2) Die Einrichtung von Arbeitsplatzen oder das Arbeiten auf3erhalb der Dienstraume und
deren EDV-technische Anbindung stellen besondere Anforderungen an den
Datenschutz und an die Datensicherung. Die raumliche Trennung der Telearbeitsplatze
und der mobilen Arbeit von der Dienststelle dirfen weder den Datenschutz noch die
Datensicherheit beeintrachtigen. Auf den Schutz von personenbezogenen Daten und
Informationen gegentber Dritten - hierzu zahlen auch Familienangehdrige und
sonstige im Haushalt lebende Personen - ist am Telearbeitsplatz und bei der mobilen
Arbeit sowie beim Transport von der Dienststelle zum Telearbeitsplatz und zur mobilen
Arbeit besonders zu achten. Personenbezogene Daten sind so zu schiitzen, dass
Dritte keine Einsicht bzw. keinen Zugriff haben. Ebenfalls ist darauf zu achten, dass
keine Daten verloren gehen. Hierzu erhalten die Beschéaftigten ein Merkblatt zur
Beachtung des Datenschutzes und der Datensicherung (Anlage 2).



(3) Generell hat jedes Amt zu prifen, inwieweit bei der Telearbeit oder der mobilen Arbeit
der datenschutzrechtliche Grundsatz - keine oder so wenig personenbezogene Daten
wie mdglich zu verarbeiten - dadurch umgesetzt werden kann, dass die Daten
anonymisiert oder pseudonymisiert verarbeitet werden.

(4) Bei besonders sensiblen (personenbezogenen) Daten sind bei der Telearbeit und
mobilen Arbeit wegen ihrer herausgehobenen Schutzbedtirftigkeit besondere
Schutzvorkehrungen notwendig. Die zur Umsetzung erforderliche Technik bzw.
Vorgehensweise ist im Einzelfall mit dem Hauptamt, IT sowie gegebenenfalls dem
Datenschutzbeauftragten und dem Fachamt abzustimmen.

(5) Solange die notwendige Technik im Sinne des Abs. (4) nicht zur Verfugung steht oder
die MalBnahmen zum Datenschutz und zur Datensicherheit nur mit
unverhaltnismaRigem Aufwand realisierbar sind, kann die Telearbeit oder die mobile
Arbeit nicht aufgenommen werden.

(6) Zu den besonders sensiblen personenbezogenen Daten (§ 12 LDSG) gehdren solche,
die Berufs- oder besonderen Amtsgeheimnissen unterliegen (z. B. Sozial- und
Steuerdaten sowie medizinische Daten). Fir die Telearbeit und mobile Arbeit
erforderliche Arbeitsunterlagen missen verschliisselt oder in verschlossenen
Behaltnissen transportiert werden.

(7) Akten und Datentrager sind verschlossen aufzubewahren. Die Art der Aufbewahrung
wird in der jeweiligen Einzelvereinbarung geregelt.

Il. Telearbeit
8 6 Antragsverfahren

(1) Die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes erfolgt auf gemeinsamen Antrag des
Beschaftigten und der Amtsleitung im Einvernehmen mit dem direkten Vorgesetzten.
Bei einer Stabsstelle, einer Amtsleitung oder einem Dezernenten erfolgt der
gemeinsame Antrag mit der ndchsthoheren vorgesetzten Stelle. Der Antrag ist dem
Hauptamt zuzuleiten (Anlage 1).

(2) Es wird bei jedem Antrag eine Einzelfallpriifung durch das Hauptamt durchgefiihrt. Die
Entscheidung Uber die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes trifft das Hauptamt.

(3) Die genaue Ausgestaltung der Telearbeit erfolgt in einer schriftlichen
Einzelvereinbarung. Diese Vereinbarung regelt insbesondere die Arbeitszeit in der
Dienststelle sowie am Telearbeitsplatz.

§ 7 Dauer und Umfang der Telearbeit

(1) Die Telearbeit wird in stets widerruflicher Weise in der Regel fur die Dauer von
hdchstens drei Jahren vereinbart; Verlangerungen sind moglich. Der Umfang der
Telearbeit kann bis zu 80 % der Soll-Arbeitszeit betragen, abhangig von der Art der
Arbeit, den Belangen des Fachamtes und des Beschétftigten.



Bei Projekten ist die Gesamtdauer projektbezogen und der Umfang vom Projekt
abhangig.

(2) Sowohl der Arbeitgeber als auch der Beschéftigte ist berechtigt, die Telearbeit aus
wichtigem Grund oder aus dringenden dienstlichen Griinden zu beenden oder
einzuschranken.

(3) Die Vereinbarung zur Telearbeit endet mit dem Wechsel des Arbeitsplatzes.

(4) Die vom Arbeitgeber gestellten Arbeitsmittel sind mit Beendigung der Vereinbarung
zuriickzugeben. Dies gilt auch auf Verlangen des Arbeitgebers bei einer langerfristigen
Freistellung von der Arbeit.

§ 8 Ausstattung des Telearbeitsplatzes

(1) Der Beschatftigte stellt die Raumlichkeit zur Verfiigung, in welchem ein Telearbeitsplatz
eingerichtet wird und tbernimmt samtliche laufende Kosten fir die hausliche
Arbeitsstatte (Heizung, Beleuchtung, Betriebsmittel, Reinigung, Telefon- und
Internetgebihren und sonstige Nebenkosten) sowie die Einrichtungskosten (z. B. fir
Schreibtisch, Schreibtischstuhl, Regale, Schrénke, etc.).

(2) Bei der Ausstattung des Arbeitsplatzes sind samtliche Arbeitsschutzbestimmungen,
insbesondere in ergonomischer Hinsicht, einzuhalten. Der Beschéftigte bestéatigt, dass
die allgemeinen Arbeitsschutzbestimmungen eingehalten werden (siehe Anlage 3).

(3) Die notwendigen Kommunikationsmittel werden vom Arbeitgeber zur Verfiigung
gestellt (Notebook mit VPN-Zugang). Darlber hinaus werden vom Arbeitgeber keine
Kosten fur zusatzliche Ausstattung (z.B. Drucker, zusatzlicher Bildschirm, Docking-
Station, Verbrauchsmaterial etc.) ilbernommen.

(4) Die vom Arbeitgeber zur Verfiigung gestellte Ausstattung ist ausschlieBlich fir den
Dienstgebrauch bestimmt. Diese fir die Telearbeit verwendeten Gerate sind so
aufzustellen, dass Unbefugten der Zugriff bzw. die Nutzung verwehrt ist.

(5) Der Einsatz privater Software auf den zur Verfligung gestellten Geraten und der
Einsatz der zur Wahrnehmung der Aufgaben bereit gestellten Software fir private
Zwecke sind nicht gestattet.

8§ 9 Zutrittsrechte zum Telearbeitsplatz

Der Beschéftigte verpflichtet sich, Vertretungen des Arbeitgebers bzw. des Personalrats sowie
der Fachkraft flr Arbeitssicherheit und den Datenschutzbeauftragten, Arbeitsschutzbehdrden
und Unfallversicherungstragern bei dienstlichen Erfordernissen nach terminlicher
Vereinbarung kurzfristig Zugang zum Telearbeitsplatz zu gewéhren.

I1l. Mobile Arbeit

§ 10 Individuelle Vereinbarung der mobilen Arbeit

(1) Mobile Arbeit wird bis zu 20 % der vereinbarten monatlichen Arbeitszeit im Rahmen



der Ausiibung des Direktionsrechts zwischen dem Beschéftigten und der jeweiligen
Amitsleitung ermdglicht, wenn dies keine Telearbeit im Sinne der ArbeitsstéttenVO,
s.0., darstellt. Mobile Arbeit ist nur mdglich, wenn dies mit der arbeitsvertraglich
vereinbarten Tatigkeit vereinbar ist.

(2) In der Vereinbarung verstandigen sich die Amtsleitung und die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter gemeinsam Uber den Zeitpunkt, den Zeitraum, die Erreichbarkeit, die
zeitliche Lage sowie die Haufigkeit der mobilen Arbeit.

(3) Das Hauptamt wird mit der Genehmigung der mobilen Arbeit unverzuglich dartuber
informiert und hat Vetorecht.

§ 11 Nutzung von mobilen Arbeitsmitteln

(1) Auch im Rahmen der mobilen Arbeit werden nach Moglichkeit dienstliche Arbeitsmittel
zur Verflgung gestellt (Notebook mit VPN-Zugang). Sofern der Beschatftigte nicht
bereits mit einem mobilen Gerat ausgestattet ist oder ein solches nicht kurzfristig
bereitgestellt werden kann, besteht die Moglichkeit eines Fernzugriffs ins stadtische
Netzwerk Uber ein sicheres Zugangsportal mit einem privaten Gerat.

(2) Darlber hinaus werden vom Arbeitgeber keine Kosten fur zusatzliche Ausstattung (z.B.
Drucker, zusétzlicher Bildschirm, Docking-Station, Verbrauchsmaterial etc.)
tbernommen. Im Falle der Nutzung eines privaten Geréts werden hierfur ebenfalls
keine Kosten erstattet.

(3) Die vom Arbeitgeber zur Verfligung gestellte Ausstattung ist ausschlieRlich fur den
Dienstgebrauch bestimmt. Diese fur die Telearbeit verwendeten Gerate sind so
aufzustellen, dass Unbefugten der Zugriff bzw. die Nutzung verwehrt ist.

(4) Der Einsatz privater Software auf den zur Verfigung gestellten Geraten und der
Einsatz der zur Wahrnehmung der Aufgaben bereit gestellten Software fir private
Zwecke sind nicht gestattet.

IV. Sonstiges

§ 12 Katastrophenfall

In besonderen Ausnahmeféllen wie bei Katastrophen, Naturkatastrophen etc. kann die
Dienststelle spezialrechtliche Regelungen treffen, die dieser Vereinbarung vorgehen.

§ 13 Inkrafttreten und Laufzeit
(1) Diese Dienstvereinbarung tritt mit beiderseitiger Unterzeichnung in Kratft.

(2) Diese Dienstvereinbarung kann von beiden Vertragsparteien mit einer Frist von drei
Monaten zum Jahresende gekindigt werden.

(3) Einzelvereinbarungen Uber Telearbeitsplatze, die Uber den Kiindigungszeitpunkt
hinaus Geltung haben, werden vom Ende der Dienstvereinbarung nicht berihrt.



(4) Im Falle einer Kundigung gilt bis zum Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung oder
bis zur Beendigung des gtiltigen Verfahrens gemaf LPVG fur Dienstvereinbarungen
diese Dienstvereinbarung weiter.

(5) Die Dienstvereinbarung tber die alternierende Telearbeit (Heimarbeit) vom 6.03.2014
tritt gleichzeitig aulRer Kraft. Auf Grundlage der Dienstvereinbarung Uber alternierende
Telearbeit geschlossene Telearbeitsvereinbarungen gelten bis zum vereinbarten Ende
unverandert weiter.

Schwabisch Gmiind, den 01.12.2021

gez. gez.

Richard Arnold Matthias Pfluger
Oberburgermeister Personalratsvorsitzender
Anlagen

Anlage 1: Antrag Telearbeit
Anlage 2: Merkblatt MalRnahmen Einhaltung Datenschutz und Datensicherung

Anlage 3: Personliche Checkliste Telearbeitsplatz



Anlage 1: Antrag Telearbeit

Name, Vorname: Amt; Funktion:

Ich beantrage die Einrichtung eines alternierenden Telearbeitsplatzes.

1. Allgemeine Voraussetzungen

O

Ich bestétige, dass ich zu Hause die Moglichkeit habe, einen Telearbeitsplatz nach
den aktuellen Arbeitsschutzbestimmungen (siehe Checkliste) einzurichten. Ich
werde den Telearbeitsplatz entsprechend der in § 8 der Dienstvereinbarung
beschriebenen Anforderungen einrichten.

Ich erklare mich bereit, den Arbeitsraum, den Telefon- und Internetanschluss
kostenlos zur Verfigung zu stellen. Entsprechende Anschliisse werden von mir
beantragt oder sind bereits vorhanden.

Ich verpflichte mich, Vertretern des Arbeitgebers bzw. des Personalrats sowie der
Fachkraft fur Arbeitssicherheit und den Datenschutzbeauftragten,
Arbeitsschutzbehorden und Unfallversicherungstrégern bei dienstlichen
Erfordernissen nach terminlicher Vereinbarung kurzfristig Zugang zu meinem
Telearbeitsplatz zu gewahren.

Ich bestatige, dass meine Aufgaben fir Telearbeit geeignet sind, diese eigenstandig
und eigenverantwortlich durchfihrbar sind sowie wirtschaftlich und betrieblich
sinnvoll in den hauslichen Bereich verlagert werden kénnen.

Ich habe noch Fragen zur Einrichtung meines Telearbeitsplatzes hinsichtlich der
Arbeitsschutzbestimmungen. Der Arbeitsschutz soll Kontakt zu mir aufnehmen.

1.1 Weitere Angaben/ Kurze AufgabenbeschreibungUmfang der Arbeitszeit

Der aktuelle Umfang meiner Arbeitszeit betragt: %



1.2 Verteilung der Arbeitszeit

Die Verteilung der Arbeitszeit auf den Dienstort und den Telearbeitsplatz an den einzelnen
Arbeitstagen wird wie folgt vorgenommen: (Bitte ankreuzen)

Dienstort Telearbeit Dienstort Telearbeit
Montag vormittags nachmittags
Dienstag vormittags nachmittags
Mittwoch vormittags nachmittags
Donnerstag  |vormittags nachmittags
Freitag vormittags nachmittags
2.4 Ort der Telearbeit
PLZ: Ort: Strafe und Hausnummer:

In welchem Wohnraum wird der Telearbeitsplatz eingerichtet?
(eigenes Arbeitszimmer, Wohnzimmer, Schlafzimmer usw.)

2.5 Aktenaufbewahrung

Die Akten werden entsprechend dem Antrag wie folgt aufbewabhrt:

[0 abschlieRbarer Schrank

[0 abschlieRbarer Aktenkoffer

O

2.6 Aktentransport

Die Akten werden wie folgt transportiert:(Auto, OPNV..)

Transportbehdltnis:(Trolley, Aktentasche...)

Verschlossen: [ ja [ nein

Bemerkungen:




Datum:

Unterschrift Antragsteller:

Stellungnahme der Amtsleitung

[J Aus dienstlicher Sicht bestehen keine Bedenken gegen die Einrichtung eines
Telearbeitsplatzes. Der Arbeitsablauf innerhalb der Organisationseinheit,
Arbeitsinhalte und Akzeptanz der Kollegen wurden berticksichtigt.

[1 Der Arbeitsplatz ist geeignet zur (IT-gestiitzten) Aufgabenerledigung, eine direkte
personliche Kommunikation ist nicht permanent erforderlich. Arbeitsresultate
kénnen ergebnisorientiert kontrolliert werden.

[1 Esist sichergestellt, dass die Aufgabenerledigung, die Einbindung des
Antragstellers/der Antragstellerin in die Organisationseinheit und der interne
Informationsfluss auch fuir den/die Antragsteller/in erhalten bleibt sowie dem/der
Antragsteller/in keine geringwertigen Aufgaben Ubertragen werden

[1  Der Mitarbeiter ist aus meiner Sicht personlich geeignet fiir die Telearbeit

[] Der /die Antragsteller/in besitzt gute IT-Kenntnisse fur den Umgang mit
Standardanwendungen.

[1 Der Aufnahme der alternierenden Telearbeit wird zugestimmt.

[J Die Aufnahme der alternierenden Telearbeit wird abgelehnt, Begriindung:

Bemerkungen:

Datum: Unterschrift Amtsleiter:

10




Anlage 2: Merkblatt Mal3nhahmen Einhaltung Datenschutz und Datensicherung

MaRnahmen am Telearbeitsplatz und der mobilen Arbeit, die in die Verantwortung des
Beschaftigten liegen

Grundsatzlich durfen Daten nicht auf lokalen Laufwerken gespeichert werden. Die Daten
sind auf den Servern bzw. Netzlaufwerken der Stadtverwaltung abzuspeichern, um damit
auch die regelmafige Sicherung der Daten zu gewahrleisten.

Der Zugriff auf Programme und Daten ist durch Benutzerkennung und das Login-
Passwort geschitzt. Fur die Geheimhaltung des Passworts sind die Beschéftigten
verantwortlich.

Die Beschaftigten sind nicht berechtigt, sicherheitsrelevante Voreinstellungen zu
modifizieren. Festgestellte Sicherheitslicken sind der Dienststelle sofort anzuzeigen.

Das Rechnergehause bei zur Verfigung gestellten Kommunikationsmitteln darf nur durch
Beschaftigte der Abteilung Informationstechnik getffnet werden.

Alle Dokumente und Unterlagen sind nach Bearbeitung unverziglich an die Dienststelle
zurlickzugeben.

Dokumente und Daten sind bei langerer Abwesenheit (z. B. Urlaub, Fortbildung,
Krankheit) nach den Vorgaben der Amtsleitung der Vertretung zuganglich zu machen.
(Einzelvereinbarung)

Akten und Datentrager, die vernichtet werden missen, sind ausschlieBlich tGber die
Dienststelle der Vernichtung zuzufthren.

Maflnahmen fur den Telearbeitsplatz und der mobilen Arbeit, die in der Verantwortung
der Stadtverwaltung liegen

Die Art des Datentransports wird vom Arbeitgeber festgelegt. Dieser legt auch fest, wie
der Fernzugriff auf das Netz und die Kommunikationstechnik der Dienststelle geschitzt
wird. (Einzelvereinbarung)

Sofern erforderlich, werden den Beschéftigten geeignete, abschlie3bare
Transportbehalter fur den Transport von Unterlagen und Datentragern zur Verfligung
gestellt. FUr den Transport sind die Beschaftigten verantwortlich (Einzelvereinbarung)

Die Amtsleitung regelt, wie mit Dokumenten und Unterlagen mit sensiblen
(personenbezogenen) Daten zu verfahren ist. (Einzelvereinbarung)

Die Amtsleitung regelt, wie Dokumente und Daten bei langerer Abwesenheit (z. B.
Urlaub, Fortbildung, Krankheit) der Vertretung zuganglich zu machen sind.
(Einzelvereinbarung)

Die auf den Servern bzw. Netzlaufwerken abgelegten Dateien sind im Rahmen der
Systembetreuung regelmalig zu sichern.

Die Anbindung der Rechner an den Telearbeitsplatzen und den mobilen Arbeitsplatzen
an das offentliche Netz erfolgt ausschlie3lich tiber den VPN Zugang oder das
bereitgestellte sichere Zugangsportal der Stadtverwaltung.
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Anlage 3: Personliche Checkliste Telearbeitsplatz

Bitte prifen Sie selbsténdig, ob der einzurichtende Telearbeitsplatz den
Arbeitsschutzbestimmungen entspricht. Diese Checkliste verbleibt bei dem
Antragssteller/ bei der Antragstellerin.

Réaumliche Gegebenheiten Ja Nein

Steht der Schreibtisch in einem Raum mit mindestens 8 m2?

Ist der Zugang zum Arbeitsplatz ungehindert moglich?
Anforderung: mind. 60 cm breit

Ist eine gentigend groRe Bewegungsflache vorhanden?
Anforderung: mind. 1,5 m2

Ist sichergestellt, dass keine Stolperstellen vorhanden sind (z.B. durch
Kabel, Teppich,...) und der FuBboden nicht rutschig ist?

Ist es moglich, den Arbeitsplatz im 90°-Winkel zum Fenster
anzuordnen?

Besteht die Moglichkeit des Liftens und Beheizens?

Verfugt der Arbeitsplatz Gber eine fir Sie ausreichende Beleuchtung?

Wird eine Direkt- oder Reflexblendung sowohl durch kiinstliches als
auch natdrliches Licht (Sonne) vermieden?

Ist ein ungestortes Arbeiten (v.a. durch Larm) moglich?

Mobiliar

Ist ein ausreichend grof3er Schreibtisch vorhanden?
Anforderung: mind. 160 cm breit, 80 cm tief
Auflageflache Handgelenk: 10-15 cm

Hat der Schreibtisch die vorgesehene Hohe?
Anforderung: 72-76 cm

Besitzt der Schreibtisch eine reflexionsarme Oberflache?

Besteht ausreichend Beinfreiheit im FulRraum?
Anforderung: mind. 85 cm breit

Ist ein kippsicherer Birostuhl vorhanden?
Anforderung: 5 Rollen, in gré3tmdglicher Ausladung der Riickenlehne
kippsicher

Ermoglicht der Burostuhl in Verbindung mit dem Arbeitstisch
individuelle, anpassbare, wechselnde, ergonomisch ginstige
Arbeitshaltungen?
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Es wird auf die DGUV hingewiesen, die zu Bildschirmarbeitspléatzen hier aufrufbar sind:

http://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-
Center/DE/Broschuere/Themen/Bildschirm und Bueroarbeit/DGUV Information 215 410

Bildschirm- und Bueroarbeitsplaetze.pdf? blob=publicationFile&v=17

Dort finden man Hinweise zur richtigen Haltung, Schreibtischmalf3en etc.:

740mm
\

goomm ) e

100-150 mm

Quelle: alle Abbildungen DGUV
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