Stand 01.06.2023
Vereinbarung über (alternierende) Telearbeit

Zwischen ___________________________________________,

vertreten durch __________________________,
im Folgenden Anstellungsträger genannt

und
[Name],

im Folgenden die*der Mitarbeitende genannt,
wird folgende Vereinbarung zur (alternierenden) Telearbeit geschlossen:


1. Grundlage

Grundlage und Bestandteil dieser Vereinbarung ist die als Anlage beigefügte Dienstvereinbarung (alternierende) Telearbeit zwischen ____________________ und der Mitarbeitervertretung vom _________ sofern in dieser Vereinbarung nicht ausdrücklich anderes geregelt ist.

1. Vereinbarungszeitraum

Die (alternierende) Telearbeit/Telearbeit beginnt am [Datum].
Die Vereinbarung ist befristet bis zum [Datum]/gilt unbefristet.
Hinsichtlich der Beendigungsmöglichkeiten wird auf Nr. 8 der vorgenannten Dienstvereinbarung hingewiesen.

1. [bookmark: _Hlk51345064]Umfang der Telearbeit

[bookmark: _Hlk55579082]Die Arbeitszeit wird wie folgt erbracht:

	Umfang der Telearbeit und Verteilung der Arbeitszeit

	Wochen-tag
	Anwesenheit Dienststelle
(ganztags)
	Telearbeit
(bei teilweiser Telearbeit 
bitte Zeiten wählen)
	Kommunikationszeiten bei Telearbeit
(verbindliche Erreichbarkeit in häuslicher Arbeitsstätte über umgeleitete dienstliche Rufnummer sowie E-Mail)

	
	
	von
	bis
	ganztags
	

	Mo
	☐	___ Uhr
	___ Uhr
	☐	[bookmark: Text7]     

	Di
	☐	___ Uhr
	___ Uhr
	☐	[bookmark: Text8]     

	Mi
	☐	___ Uhr
	___ Uhr
	☐	[bookmark: Text9]     

	Do
	☐	___ Uhr
	___ Uhr
	☐	[bookmark: Text10]     

	Fr
	☐	___ Uhr
	___ Uhr
	☐	[bookmark: Text11]     



[bookmark: _Hlk51343789]Wenn dienstliche Gründe nicht entgegenstehen, können im Interesse einer noch höheren Flexibilität in Absprache mit der*dem Vorgesetzten die hier festgelegten Wochentage, an denen von zu Hause gearbeitet wird, auch auf andere Wochentage gelegt werden. Soweit von den vereinbarten Telearbeitstagen abgewichen wird bzw. werden soll, ist ________________ hierüber unverzüglich zu informieren.


Während der Kommunikationszeiten muss die*der Telearbeitende am häuslichen Arbeitsplatz telefonisch und/oder per E-Mail erreichbar sein.

Sofern zutreffend bitte ankreuzen:

☐ Folgende Teamtage (Wochentage) sind mit Anwesenheitspflicht in der Dienststätte festgelegt: ___________________________________________

1. Zutritt zum häuslichen Arbeitsplatz

[bookmark: _Hlk2857680]Der Zutritt zum häuslichen Arbeitsplatz durch den Anstellungsträger ist nach vorheriger Anmeldung und Darlegung des berechtigten Interesses binnen einer Woche zu gestatten. Im Weiteren wird auf die Regelungen unter Nr. 15 der vorgenannten Dienstvereinbarung hingewiesen. Die*Der Telearbeitende kann die Beteiligung der Mitarbeitervertretung verlangen.

1.  Datenschutz am häuslichen Arbeitsplatz

[bookmark: _Hlk126758918]Die*Der Telearbeitende ist über die besonderen Regelungen zum Datenschutz am häuslichen Arbeitsplatz (vgl. Nr. 14 der vorgenannten Dienstvereinbarung) informiert worden. Hierzu wird ihr*ihm ein Informationsblatt zur Verfügung gestellt.


1. Arbeitsmittel und Kostenerstattung

Folgende Arbeitsmittel[footnoteRef:1] werden seitens der Arbeit zur Verfügung gestellt: [1:  Zu den Mindestanforderungen siehe Nr. 9 der Dienstvereinbarung ] 

· ____________________
· ____________________
· ____________________
· ____________________
· ____________________
· ____________________

Die Arbeitsmittel verbleiben im Eigentum des Anstellungsträgers und werden bei Beendigung des Arbeitsverhältnisses zurückgegeben.

Der Anstellungsträger gewährt der*dem Telearbeitenden eine pauschale Zuwendung in Höhe von _________ € für _________________ (+ ggf. einmalig/monatlich/jährlich).

1. Erteilung von Auskünften zu den Arbeitsbedingungen 

Die*Der Telearbeitende bestätigt, dass ihr*ihm ein geeigneter Raum für die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes zur Verfügung steht, der folgende Voraussetzungen erfüllt:
· störungsfreies Arbeiten muss möglich sein
· Raum muss gut beheiz- und belüftbar sein
· Raum muss über ausreichende Beleuchtung und genügend Tageslicht verfügen
· Raum muss ausreichend Platz für die Einrichtung eines Telearbeitsplatzes bieten 

Die*Der Telearbeitende ist verpflichtet, dem Anstellungsträger Auskünfte grundsätzlicher Art zum Arbeiten am Telearbeitsplatz zu erteilen, damit dieser in die Lage versetzt wird, die Arbeitsbedingungen im Hinblick auf mögliche Gefährdungen und Belastungen zu beurteilen. Dies erfolgt im Wesentlichen mittels des „Check-up-Fragebogens Homeoffice“ der DGUV.

 sofern gewünscht:
1. Qualifizierung und Erfahrungsaustausch

[bookmark: _Hlk126753548]Die*Der Mitarbeitende erklärt sich bereit, zur Vorbereitung auf die Telearbeit an einer Schulung / Qualifizierung teilzunehmen. Sie*Er erhält hierzu ein gesondertes Einladungsschreiben von_________________. 



[bookmark: _Hlk126760892]________________________				________________________

(Ort, Datum)							(Ort, Datum)


Der Anstellungsträger					Die*Der Mitarbeitende
Im Auftrage:



 (Unterschrift)            						  (Unterschrift)       



  (Unterschrift)                 

Anlagen:
Dienstvereinbarung Telearbeit
Mitarbeitenden-Fragebogen „Check-up Homeoffice-IAG“
Merkblatt Datenschutz
VBG-Info „Gesund arbeiten am PC“
VBG-Info „Bewegung im Büro“



