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                      Geschäftsanweisung Nr. 03 / 2015 Gültigkeit: 01. Januar 2016 bis auf Widerruf Erfassung des Erholungsurlaubs/ Neuregelung des Urlaubsgenehmigungsver- fahrens im Jobcenter Helmstedt

                      
                        
                          
                        
                        [image: 1]
                      
                    

                  

                  

                

              

            
              
                
                  
                    
                      1. Ausgangssituation und Geltungsbereich Mit dieser internen Geschäftsanweisung werden die bisherigen Regelungen der beiden Trä- ger des Jobcenters Helmstedt ab dem 01.01.2016 zusammengeführt und in einer gemein- samen Regelung veröffentlicht. Das Genehmigungsverfahren wird ab diesem Zeitpunkt da- bei für alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einheitlich geregelt. Die Rahmenvoraussetzun- gen hierfür sind durch die DV Arbeitszeit und elektronischen Zeiterfassung bereits geschaf- fen. 2. Erfassung des Erholungsurlaubs Mit Inkrafttreten dieser Geschäftsweisung zum 01.01.2016 werden die bisher genutzten Ur- laubskarten für alle Beschäftigten (einschließlich der Beschäftigten der Amtshilfe) abge- schafft. Der Versand von Urlaubskarten durch den IS Personal und den Landkreis Helmstedt entfällt ab diesem Zeitpunkt. Die Erfassung des Erholungsurlaubes ist ab dem 01.01.2016 ausschließlich über das Ver- fahren IT- Zeit vorzunehmen. Hierzu buchen die Beschäftigten ihren genehmigten Erho- lungsurlaub rechtzeitig vor Urlaubsantritt unmittelbar und eigenständig in IT-Zeit ein. Eine entsprechende administrative Unterstützung durch die Internen Services Personal ist nicht mehr vorgesehen. Die Führung der zentralen internen Urlaubs- und Abwesenheitsliste im Jobcenter Helmstedt ist hiervon nicht berührt. Die unter 2. getroffene Regelung gilt nicht für den folgenden Personenkreis: 1. Beschäftigte mit 9/10-Regelung (Teilzeiturlaub) 2. Beschäftigte mit Vertrauensarbeitszeit Für diesen Personenkreis gilt weiterhin das bisherige Verfahren. Auch die nachfolgenden Regelungen sind für diesen Personenkreis ohne Belang. Jobcenter Helmstedt                            2 Geschäftsanweisung 03 / 2015
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                      3. Neuregelung des Urlaubsgenehmigungsverfahrens Hierzu sollen die folgenden Abbildungen zur Veranschaulichung dienen: Derzeitiges Verfahren Jobcenter Helmstedt                       3 Geschäftsanweisung 03 / 2015
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                      Neues Verfahren 3.1 Beantragung Erholungsurlaub Für die Beantragung/Genehmigung des Erholungsurlaubs wird durch den IS Personal ein „Urlaubsantrag“ auf Excelbasis als Anlage dieser Geschäftsanweisung und im Intranet zur Verfügung gestellt. Der Urlaubsantrag dient lediglich der vereinfachten und einheitlichen Kommunikation zwi- schen Mitarbeiterin oder Mitarbeiter und Führungskraft und ist dem IS Personal nicht zu übersenden. Der Urlaubsantrag ist durch die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter auszufüllen und an die Führungskraft zur Genehmigung weiterzuleiten. Dabei ergibt sich der jeweils aktuelle Ur- laubsanspruch aus dem Urlaubskonto im Verfahren IT-Zeit: Jobcenter Helmstedt                       4 Geschäftsanweisung 03 / 2015
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                      Abbildung Urlaubskonto In diesem Zusammenhang ist jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter verpflichtet, den indivi- duellen Urlaubsantrag zu speichern und fortlaufend zu nutzen. Der Urlaubsantrag ist durch die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter auszufüllen und an die Führungskraft zur Genehmigung weiterzuleiten. Im „CC“ ist der Antrag auch an die Vertrete- rin oder den Vertreter (der oder des Beschäftigten), zu senden. Bei Unstimmigkeiten ist die Teamleitung zu informieren. Die Führungskraft entscheidet über den Urlaubsantrag und teilt das Ergebnis der Antragstel- lerin oder dem Antragsteller mit. Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter trägt den genehmigten Urlaub in IT-Zeit ein (Workflow in IT-Zeit). Die ordnungsgemäße, sorgfältige Pflege des per- sönlichen IT-Zeit-Kontos gehört zu den arbeitsvertraglichen Nebenpflichten bzw. solchen aus dem Beamtenverhältnis. Die Führungskräfte können im Rahmen ihres jeweiligen Verantwortungsbereiches die Abgel- tung der Urlaubsansprüche nachhalten. Für Anpassungen des Urlaubsanspruchs z.B. aufgrund Arbeitsunfähigkeit während des Ur- laubs, ist die oder der Beschäftigte verantwortlich und hat die erforderlichen Mitteilungen und Nachweise an den IS Personal vorzunehmen. Der Interne Service Personal korrigiert das Arbeitszeitkonto der oder des Beschäftigten. Die Anpassung auf dem Urlaubsantrag erfolgt dann im Anschluss durch die oder den Beschäftigten selbst. Jobcenter Helmstedt                          5 Geschäftsanweisung 03 / 2015
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                      Am Jahresende nimmt der IS Personal einen Ausdruck des Urlaubskontos zur Personalakte bzw. übersendet für die kommunalen Kräfte ein Exemplar an das Vorzimmer des JC Helm- stedt zur Weiterleitung an die Personaldienste des Landkreises Helmstedt. Das Vorzimmer des JC Helmstedt übermittelt dem IS Personal zum Ende eines jeden Jahres die Urlaubsan- sprüche aller kommunalen Beschäftigten für das darauf folgende Jahr. 3.2 Verfahren Sonderurlaube / Arbeitsbefreiung Für die Beantragung von Sonderurlaub/Arbeitsbefreiung ist ein entsprechender Antrag zu stellen. Sonderurlaube/Arbeitsbefreiungen sind ebenfalls mit der vorgesetzten Führungskraft abzu- stimmen, sind jedoch zur abschließenden Genehmigung auf dem Dienstweg an den Perso- nalbereich des jeweiligen Trägers zu senden. Nach Genehmigung bzw. Übersendung einer entsprechenden Mitteilung (insbesondere bei kommunalen Beschäftigten) erfolgt die Erfassung des Sonderurlaubes/der Arbeitsbefreiung in IT-Zeit durch IS Personal. 4. Inkrafttreten / Sonstiges Die Gremien des JC sind beteiligt worden. Diese Geschäftsanweisung tritt zum 01.01.2016 in Kraft. gez. Heike Bannach Geschäftsführerin Jobcenter Helmstedt Anlage Antrag Erholungsurlaub Jobcenter Helmstedt                        6 Geschäftsanweisung 03 / 2015
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