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Prozessinformation

Prozesseigner Personalabteilung

Diese Richtlinie soll dazu dienen, folgende Ziele in Bezug auf Mobile Arbeit des Un-
ternehmens zu verwirklichen:

« allen Mitarbeitern, fur die mobile Arbeit betriebsorganisatorisch méglich ist, diese
zu ermdglichen,

+ klare Regelungen zu Beginn, Rahmenbedingungen und Ende Mobiler Arbeit zu
schaffen,

+ die Vereinbarkeit von Beruf- & Privatleben fir die Mitarbeiter aktiv zu fordern. Dies
bedeutet auch eine VergroRerung der Flexibilitat auf Arbeitnehmer- und Arbeitge-
berseite und damit einhergehend eine VergrolRerung der individuellen Gestaltungs-
spielraume hinsichtlich der Selbstbestimmung Uber die eigene Arbeit und Arbeits-

Prozessziel zeit durch die Arbeitnehmer.

» Steigerung der Attraktivitat des Unternehmens,
» Steigerung der Zufriedenheit der Arbeitnehmer,

Mobile Arbeit bedeutet explizit nicht, dass die Arbeithehmerinnen und Arbeithehmer
auf3erhalb der reguléaren Arbeitszeiten erreichbar sein missen und dadurch mehr ar-
beiten oder die Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben verschwimmen sollen.

Weiterhin stellt Mobile Arbeit grundsétzlich keine vollstandige Alternative zur Arbeit
im Betrieb dar. NOVOTERGUM stellt klar, dass durch die Teilhabe am betrieblichen
Alltag soziale Bindungen geschaffen werden, die fur die Arbeitsatmosphére und eine
reibungslose Kommunikation unerlasslich sind.

Diese Richtlinie gilt in personlicher Hinsicht fur alle Arbeitnehmer, mit Ausnahme von
Geltungsbereich Auszubildenden und Mitarbeitern, die mit der Erbringung von therapeutischen Leis-
tungen und der Trainingstherapie betraut sind.

Normbezug ISO 9001:2015, Kapitel 7
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Prozessstruktur

Ressourcen
(Was wird bendtigt)

Prozessbeteiligte
(Wer, Kompetenz, Fahigkeit)

Vorgaben
(Was ist zu beachten)

- Arbeitsmittel
- Soft- und Hardware

Input
(Was l6st den Prozess aus)

- Vorschriften, interne
Richtlinien und Anweisun-

alle Mitarbeiter im Verwal-
tungsbereich, Regionalleitung
und Zentrumsmanager

- ISO Norm
- Gesetze, Vorschriften
- Dokumente u. Formulare

Output
(Was ist das Ergebnis)

- Mobiles Arbeiten aulRer-
halb der Raumlichkeiten
der NOVOTERGUM

gen GmbH / Riickkehr an den
Arbeitsplatz
Messgrofien
(Wie werden die Ziele Prozessrisiken / Chancen Vorgehen bei Stérungen
gemessen)

- Anzahl Mitarbeiter, die
mobiles Arbeiten nutzen

Vermeidung von VerstoRRen
gegen geltende Gesetzge-
bung, Vorschriften, interne
Richtlinien und Anweisungen.
Effizienter Einsatz von Mitar-
beitern und Ressourcen

- unverzugliche Informa-
tion an die Geschaftsfuh-
rung

Mitgeltende Unterlagen

- Gesetze und Vorschriften

- interne Richtlinien und Anweisungen -

Anlage: QMF 106 Gestaltung von Bildschirm-
und Buroarbeitsplatzen

Zur besseren Lesbarkeit wird in dieser Richtlinie das generische Maskulinum verwendet. Eine Benachteiligung im Sinne
von § 1 AGG, gleich welcher Art, von Arbeitnehmern ist damit nicht intendiert.
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1. Begriffsbestimmungen

1.1. Mobiles Arbeiten

umfasst alle arbeitsvertraglich vereinbarten Tatigkeiten, die temporar aulR3erhalb der Betriebsstétten
des Unternehmens online (z. B. per Computer oder Smartphone) oder offline (z. B. per Papierme-
dien) durchgefuhrt werden kénnen.

1.2 Betriebliche Arbeitszeit

ist die Arbeitszeit, die die Beschaftigten in den Betriebsstatten des Unternehmens erbringen.

1.3. Mobile Arbeitszeit

ist die Arbeitszeit, die die Beschaftigten auBerhalb der Betriebsstatten des Unternehmens erbringen
mit Ausnahme Dienstreisen und Téatigkeiten, die aufgrund der Arbeitsaufgabe auf3erhalb der Be-
triebsstatten des Unternehmens erbracht werden mussen (z. B. Messen, Kunden-/Lieferantenter-
mine), sowie aulRerbetriebliche Tatigkeiten (z. B. Aul3endienst) fur die spezielle Sonderregelungen
gelten kénnen. Diese Ausnahmen fallen nicht unter den Begriff Mobile Arbeit.

2. Voraussetzungen Mobiler Arbeit

2.1. Betriebliche Voraussetzungen / Freiwilligkeit

Mobiles Arbeiten setzt voraus, dass

(1) das Aufgabengebiet des Beschéftigten aus betrieblicher und wirtschaftlicher Sicht fir
mobiles Arbeiten geeignet ist;

(2) die Funktionsfahigkeit des Fachbereichs sowie die personliche Erreichbarkeit und die
Weiterleitung der Anrufe auf das Mobilfunktelefon, Festnetzanschluss oder andere ge-
eignete Kommunikationsmittel sichergestellt ist.

Ein Anspruch auf die Teilnahme eines Arbeitnehmers an Mobiler Arbeit besteht weder seitens des
Unternehmens noch seitens des Beschaftigten.

Die Beurteilung des Vorliegens der betrieblichen Voraussetzungen obliegt der jeweiligen Fihrungs-
kraft.

2.2. Technische Voraussetzungen / Arbeitsmittel

(1) Der Beschétftigte nutzt fir seine Arbeit seinen privaten Internetanschluss. Sollte die Ver-
fugbarkeit oder Bandbreite des fiir das Mobile Arbeiten genutzten Internetanschlusses
nicht in ausreichender Qualitat fur die Anforderungen der Arbeitsaufgabe gewahrleistet
sein, so ist mobiles Arbeiten aus technischen Griinden nicht méglich.

(2) Grundsatzlich sind die vom Arbeitgeber Uberlassenen Arbeitsmittel zu nutzen. Eine pri-
vate Nutzung dieser Gerate ist ausschliel3lich innerhalb der geltenden Regeln zuldssig.
Der Beschiftigte kann zwecks besserer Ergonomie einen privaten Monitor, eine private
Tatstatur und/oder Maus nutzen.

(3) Fur mobiles Arbeiten werden dem Beschéftigten — falls erforderlich — insbesondere fol-
gende Arbeitsmittel / Verbindungen zur Verfligung gestellt: Standard mobiles Endgerét,
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2.3.

(4)

()

(6)

gesicherte VPN Verbindung, geeignetes Kommunikationsmittel (dies meint Software wie
Endgerat — bspw. Headset). Uber Art und Umfang der Ausstattung entscheidet die je-
weilige FUhrungskraft anhand der konkreten Arbeitsaufgabe und des betriebsiblichen
Standards.

Eine Ubernahme maglicher Kosten im privaten Bereich (z. B. Energie- und Leitungskos-
ten als auch IT/ Buroausstattung tber (3) hinaus) ist ausgeschlossen.

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, das Unternehmen unverziglich, ber die dafiir vorge-
sehenen Wege, Uber Systemstérungen und Schaden (soweit diese fur ihn erkennbar
sind) an den uberlassenen Arbeitsmitteln zu unterrichten. Technische Organisation und
Wartung der betrieblichen Arbeitsmittel erfolgen weiterhin durch das Unternehmen.

Die Haftung des Beschattigten fir Beschadigungen und Abhandenkommen der zur Ver-
fugung gestellten Arbeits- und Kommunikationsmittel ist auf Vorsatz und grobe Fahrlas-
sigkeit beschréankt. Dies gilt auch fir Personen, die mit dem Beschaftigten in hauslicher
Gemeinschaft leben.

Sicherheit / Datenschutzrechtliche Voraussetzungen

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Der Beschatftigte ist selbst verantwortlich, seinen mobilen Arbeitsplatz den geltenden
rechtlichen Anforderungen Uber die Gestaltung von Arbeitsplatzen und der Arbeitssi-
cherheit entsprechend zu gestalten. Auf Wunsch des Beschaftigten kann eine freiwillige
Beratung zur Hilfestellung hierzu bei den zustandigen Stellen des Unternehmens (z.B.
IT oder Qualitdtsmanagement) beantragt werden. Arbeitsunfalle sind dem Unternehmen
unverziglich zu melden.

Alle firmeneigenen Gerédte und Informationen, Aufzeichnungen und Materialien sind
auch wahrend der Mobilen Arbeit vor unbefugtem oder versehentlichem Zugriff oder Ge-
brauch durch unberechtigte Dritte sowie vor Anderung, Zerstérung und Offenlegung zu
schitzen. Die dafur erforderlichen Sicherheitsmal3nahmen sind unabh&angig von den
Speichermedien, auf denen die Informationen aufbewahrt werden, den Orten, an denen
die Informationen gespeichert sind, den Systemen, die zur Verarbeitung der Informatio-
nen verwendet werden, oder dem Verfahren, mit dem die Informationen gespeichert wer-
den, einzuhalten. Unberechtigten Dritten darf kein Zugriff auf berufliche Hardware ge-
wahrt werden.

Die Mitnahme von als intern klassifizierten Dokumenten in Papierform sowie das Aus-
drucken von solchen Dokumenten ist grundsatzlich ausgeschlossen. Ausnahmen von
dieser Regelung erfordern die Freigabe der Fiihrungskraft.

Sofern vertrauliche und/oder interne Dokumente mitgenommen oder ausgedruckt wer-
den, mussen sie vor der Einsichtnahme durch unbefugte Dritte geschitzt werden, d.h.
die Unterlagen dirfen in der Anwesenheit von Dritten nicht offen einsehbar sein oder
unbeaufsichtigt bleiben, und sie missen nach der Arbeit, wahrend Pausen oder sonsti-
ger Abwesenheit des Beschaftigten verschlossen werden.

Nicht mehr erforderliche nichtéffentliche Unternehmensdaten sind unverziglich zu 16-
schen und nicht mehr bendtigte Datentrager, seien es elektronische oder zu Papier
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(6)

(1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

gebrachte (bspw. handschriftliche Aufzeichnungen), sind an den Arbeitsplatz zurtickzu-
bringen und dort durch ein geeignetes Verfahren zu l6schen.

Daruber hinaus ist der Beschéftigte verpflichtet, die Grundséatze ordnungsgemalfer Da-
tenverarbeitung einzuhalten und geltende Datenschutzbestimmungen und -rechte zu be-
achten. Werden Datenschutzversto3e bekannt, sind diese unverziiglich dem Arbeitge-
ber anzuzeigen.

Verfahren und Grundsatze Mobiler Arbeit

Bevor der Beschatftigte zum ersten Mal mobiles Arbeiten nutzt, wird ihm diese Verein-
barung und eine Information zur Gestaltung von Bildschirm- und Biroarbeitsplatzen
(Anlage QMF 106) ausgehandigt. Hiernach bespricht der Beschaftigte mit seiner Fiih-
rungskraft die genannten Voraussetzungen zum Mobilen Arbeiten und beide dokumen-
tieren durch ihre Unterschrift, dass alle genannten Voraussetzungen erflillt und einge-
halten werden.

Beginn des Mobilen Arbeitens verstandigen sich der Beschéftigte und die Flhrungskraft
gemeinsam auf die

a. Verteilung und Haufigkeit der mobilen Arbeit

b. Abstimmungsmodalititen — z.B. wie der Beschaftigte seine Fihrungskraft
und/oder seine Kollegen Uber die Lage seiner Mobilen Arbeitszeiten informieren
muss.

Der Umfang und die Lage der Mobilen Arbeit orientieren sich dabei im Rahmen der Er-
fullung der Voraussetzungen fur Mobile Arbeit an den betrieblichen Erfordernissen unter
Berticksichtigung der Wiinsche des Beschéftigten. Der Umfang ist dabei auf maximal
zwei Arbeitstage pro Woche bei einer 5 Tage Woche beschrankt. Die Tage kdnnen
in Abstimmung mit der Fuhrungskraft frei verteilt werden.

Gesetzliche und betriebliche Arbeitszeitregelungen sind vom Beschéftigten eigenverant-
wortlich einzuhalten, dies gilt insbesondere fiir die Vorschriften Uber Sonn- und Feier-
tagsruhe, Gber Ruhezeiten/-pausen, Hochstarbeitszeiten, Regelungen zur Betriebsruhe
sowie Rahmen- und Kernarbeitszeiten.

Wahrend der vereinbarten Mobilen Arbeitszeit muss der Beschaftigte per E-mail und
Telefon erreichbar sein. AuRerhalb der vereinbarten Arbeitszeit besteht im Rahmen des
Mobilen Arbeitens keine Verpflichtung der Beschéftigten erreichbar zu sein.

Eine Aufgabe der Fuhrungskraft ist es, den Kontakt zwischen dem Unternehmen und
seinen Arbeitnehmern zu erhalten. Allen Arbeithnehmern, die zeitweise extern ihre Arbeit
verrichten, werden die im Betrieb verteilten Informationsmittel zur Verflgung gestellt. Die
Beschaftigten haben jederzeit die Méglichkeit, die Fihrungskraft zu kontaktieren.

Der Arbeitnehmer ist jederzeit berechtigt, von einer ihm erteilten Erlaubnis zu mobiler
Arbeit keinen Gebrauch zu machen und seine Arbeitsleistung im Betrieb zu erbringen.
Ein Arbeitsplatz steht dem Arbeitnehmer weiterhin jederzeit im Betrieb zur Verfiigung,
sofern dies so vorgesehen ist. Hauptarbeitsort bleibt der vertraglich geschuldete Erfil-
lungsort.
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(7) Die betriebliche und auf3erbetriebliche Arbeitszeit wird nach den im 0rtlichen Betrieb gel-
tenden Regelungen erfasst.

(8) Die zwischen der betrieblichen Arbeitsstatte und dem Ort des mobilen Arbeitens zurtick-
gelegte Fahrzeit wird nicht auf die Arbeitszeit angerechnet.

(9) Die Betreuung der Kinder, Hausarbeiten, Kochen oder Spaziergange mit dem Hund wer-
den nicht auf die Arbeitszeit angerechnet.

4, Individuelle Beendigung und Aussetzung des Mobilen Arbeitens

(1) Die individuelle Moglichkeit zu Mobiler Arbeit kann bei Vorliegen eines sachlichen
Grundes mit einer angemessenen Ankindigungsfrist seitens des Arbeitgebers jeder-
zeit widerrufen oder eingeschrankt werden. Die Lange der Ankindigungsfrist richtet
sich nach dem Grund fiir den Widerruf bzw. die Einschrankung und soll, soweit mdg-
lich, zwei Wochen betragen.

Grunde hierfiir kbnnen beispielsweise sein:
a. Betriebliche Erfordernisse wie Personalunterbesetzung, vermehrte Krankheits-
falle oder die Notwendigkeit der Prasenz von mehr Mitarbeitern im Betrieb.
b. Ein VerstolR des Arbeitnehmers gegen diese Richtlinie oder sonstige betriebliche
Regelungen, insbesondere Datenschutz- oder Arbeitszeitverletzungen.

c. Ein Wechsel der Tatigkeit oder der Position des Beschaftigten oder die Ver-
schlechterung seiner Arbeitsleistung.

(2) Ein bereits vereinbarter ,Mobiler Arbeitstag” kann seitens der Fuhrungskraft aus wichti-
gen Griunden (beispielsweise wichtiger Termin, au3ergewohnlicher Bedarf) mit einem
Vorlauf von einem Tag storniert werden.

(3) Der Mitarbeiter kann jederzeit von seiner Mdglichkeit zu mobiler Arbeit zuriicktreten.

5. Versicherungsschutz

(1) Der Unfallversicherungsschutz gilt fur den Mitarbeiter wéhrend der Ausiibung seiner ver-
sicherten Tatigkeit. Bei der mobilen Arbeit gilt der Versicherungsschutz im selben Um-
fang, wie bei Austibung der Tatigkeit auf der Unternehmensstatte.

(2) Das Unternehmen haftet nach den allgemeinen Grundsatzen fur die Gefahren, die von
den vom Arbeitgeber bereitgestellten Arbeitsmitteln ausgehen.

(3) Der Beschéftigte meldet einen Unfall umgehend an seine zustandige Fihrungskraft.
Dies wird im Betrieb dokumentiert.

Der Arbeitnenmer bestatigt mit seiner Unterschrift die Richtlinie RL 15 zum mobilen Arbeiten
erhalten und gelesen zu haben und sich daran zu halten.
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Hiermit erklare ich, , die Richtlinie RL 15 ,Mobiles Arbeiten® erhalten
und gelesen zu haben. Ich erklare mich ausdriicklich mit dem Inhalt einverstanden und erkenne die
Richtlinie fur mich als verbindlich an.

Mir ist bekannt, dass die Richtlinie mobiles Arbeiten in unserem Qualitdtsmanagementsystem im-
plementiert ist. Das Unternehmen kann die Richtlinie gemaR § 106 GewO nach biligem Ermessen
andern. Ich werde die Richtlinie regelmaRig auf Anderungen lberprifen sowie diese Anderungen
ebenfalls beachten und befolgen.

Weiterhin verpflichte ich mich dazu, an den jahrlichen Unterweisungen zu der Richtlinie 15 Mobiles
Arbeiten teilzunehmen.

Datum, Unterschrift Mitarbeiter VORNAME NAME
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