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VORWORT

Sehr geehrte Kolleg*innen,

wir mochten Sie mit diesem Wegweiser dabei unterstitzen, sich in unserer Stadtverwaltung leichter zurecht zu

finden. Deshalb haben wir lhnen auf den nachfolgenden Seiten kurz und in alphabetischer Reihenfolge
Hinweise und Tipps zusammengestellt, die fir lhre tagliche Arbeit nltzlich sein und Sie tber lhre Rechte und
Pflichten informieren sollen.

Der Wegweiser erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Mitunter verweisen wir fiir ndhere Einzelheiten
z.B. auf das Intranet (= Mitarbeiterportal - MAP) oder auf die Allgemeine Geschaftsanweisung der Stadt
Erlangen

(= AGA). Im Ubrigen werden Sie ca. 14-tdgig durch das Mitteilungsblatt (iber wichtige Neuerungen in unserer
Stadtverwaltung informiert. Sollten Sie weitergehende Fragen zu einem Thema haben, scheuen Sie sich nicht
sich an uns zu wenden.

Mit den besten GriRen,

Gerhard Matuschke
Personal- und Organisationsamt

INHALTSVERZEICHNIS
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Abschlagszahlung

Falls im Einstellungsmonat die Abrechnung lhrer Bezlige nicht mehr moglich ist, erhalten Sie auf Antrag eine
Abschlagszahlung. Bitte wenden Sie sich hierzu an die Mitarbeiter*innen des Sachgebietes
113-2/Gehaltsstelle, Abteilung Personalabrechnung und -controlling. Die Aufteilung der Zustandigkeiten ist im
Mitarbeiterportal unter Amter und Dienstellen/ Referat Ill/Personal- und Organisationsamt (11)/ Sachgebiet
Gehaltsstelle (SG 113-2) abrufbar.

Vorschiisse auf die laufenden Bezlige sind im &ffentlichen Dienst nur fur bestimmte Falle vorgesehen. Nahere
Informationen hierzu finden Sie unter dem Stichwort Vorschisse.

Abwesenheit
Siehe Urlaub und Vertretungsregelung.

AGA - Allgemeine Geschaftsanweisung der Stadt Erlangen

Die Allgemeine Geschéaftsanweisung (AGA) ist eine innerdienstliche Vorschrift. Sie regelt den Geschéaftsgang und
den allgemeinen Dienstbetrieb bei der Stadtverwaltung Erlangen. Sie soll dazu beitragen, dass die
Verwaltung nach einheitlichen Grundsdtzen arbeitet und der Geschaftsgang zweckmaRig und wirtschaftlich
gestaltet wird. Die AGA enthilt unter anderem Muster von Schriftstiicken und Vordrucken sowie eine Ubersicht
der im internen Schriftverkehr gangigen Abkirzungen. Sie gilt fiir den gesamten Bereich der Stadtverwaltung
und ist in jeder Dienststelle vorhanden. Die aktuelle Version finden Sie im WMitarbeiterportal unter
Personal & Orga/ Tarife, Vorschriften & Regularien/ Stadtinterne Reglung/ Allgemeine Geschdftsanweisung
(AGA). Bitte machen Sie sich regelmaRBig mit den Inhalten vertraut.

Alkohol

Der Genuss alkoholischer Getranke wahrend des Dienstes ist verboten. Wahrend der Pausen ist er auf ein MaR
zu beschranken, dass Leistungs- und Einsatzfahigkeit nicht beeintrachtigt. Mitarbeiter*innen, die Kontakte mit
Birger*innen, Firmen, anderen Behorden etc. haben oder ein Kraftfahrzeug fiihren, sollen grundsétzlich auf den
Genuss alkoholischer Getranke verzichten. Trunkenheit im Dienst ist ein Dienstvergehen (siehe Ziffern 3.4.10 und
5.1.5 Absatz 3 AGA).

Es besteht eine Dienstvereinbarung Uber den Umgang mit alkoholgefdhrdeten und alkoholkranken
Beschaftigten, die im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Tarife, Vorschriften & Regularien/ Stadtinterne
Regelugen/ Dienstanweisungen & Dienstvereinbarungen/ Dienstvereinbarung (DV)/ DV liber den Umgang mit
Alkohol, suchtgeféhrdeten - kranken Beschdiftigten aufgerufen werden kann.

Anderungen der persénlichen Verhiltnisse

Ergeben sich Anderungen in lhren persénlichen Verhéltnissen, z.B. lhre Anschrift, lhr Familienstand, lhre
Bankverbindung o.A., die Auswirkung auf die Zahlung von Ihrem Gehalt/lhrer Besoldung haben, sind diese
unverziglich dem Personal- und Organisationsamt, Sachgebiet 113-2/Gehaltsstelle schriftlich anzuzeigen.

Annahme von Geschenken und Belohnungen

Es ist grundsatzlich untersagt Geschenke und Belohnungen in Geld oder Geldeswert im Rahmen des Dienst- oder
Arbeitsverhdltnisses anzunehmen, zu fordern oder sich versprechen zu lassen. Soweit Geschenke und
Belohnungen von geringem Wert (Ziffer 3.2.2 AGA) sind und dienstliche Handlungen nicht beeinflussen, kann
deren Entgegennahme durch die Dienststellenleitung genehmigt werden. Unberihrt bleibt die Entgegennahme
allgemein lblicher Reklameartikel.

Die Annahme von Geld und geldwerten Vorteilen (z.B. Gutscheinen) ist in jedem Fall verboten.
Zuwiderhandlungen werden arbeits- bzw. dienst- und strafrechtlich geahndet und der Verfall der
entgegengenommenen Gegenstande in analoger Anwendung des § 42 Abs. 2 BeamtStG angeordnet.

Das Formular ,,Annahme von Geschenken” finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeitsplatz/
Verbot der Annahme von Belohnungen oder Geschenken/ Anzeige der Annahme von Belohnungen oder
Geschenken.

Siehe auch die Ausfiihrungen unter dem Stichwort Korruption.
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Arbeitsplatzbeschreibung (APB)

Fir jede Planstelle ist eine Arbeitsplatzbeschreibung zu erstellen und fortzuschreiben. Sie gibt Aufschluss (iber
die auf der Stelle zu erledigenden Tatigkeiten/Arbeitsvorgdnge mit dem jeweiligen zeitlichen Anteil an der
Gesamttatigkeit und ist Grundlage der Stellenbewertung. Siehe auch Stichwort Einarbeitung.

Bitte erkundigen Sie sich in |hrer Fachdienststelle oder beim Personal- und Organisationsamt, ob fir lhre Stelle
eine aktuelle APB vorliegt.

Bitte beachten Sie, nur eine organisatorisch freigegebene APB ist wirksam. Verdnderungen in der Beschreibung
bedirfen der vorherigen Genehmigung des Personal- und Organisationsamtes (Verbot der Selbstorganisation).

Arbeitssicherheit (Unfallverhiitung)

In Fragen der Arbeitssicherheit wenden Sie sich an die Sicherheitsfachkraft der Stadt Erlangen. Sie erreichen sie
unter Tel. 86-2476.

Naheres finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Tarife, Vorschriften
& Regularien/ Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisungen & Dienstvereinbarungen/ DA Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz. eingestellt.

Zum Vorgehen im Falle eines Unfalls, wird auf die Ausfiihrungen unter dem Stichwort Unfélle verwiesen.

Arbeitsunfihigkeit
Siehe Dienst- und Arbeitsverhinderung und Krankmeldung.

Arbeitsunfalle
Siehe ,Unfalle”.

Arbeitszeit

Fur Dienststellen, in denen die gleitende Arbeitszeit eingefiihrt ist, gelten die Regelungen der Dienstvereinbarung
Uber die gleitende Arbeitszeit bei der Stadt Erlangen (DVGAZ). Fir die von der gleitenden Arbeitszeit
ausgenommenen Dienststellen gelten die Regelungen der Dienstvereinbarung (ber feste Arbeitszeiten bei der
Stadt Erlangen (DVFAZ). Fur einige grofRere Fachbereiche wurden gesonderte Arbeitszeitregelungen getroffen.
Die Arbeitszeit fir Jugendliche wurde unter Beachtung des Jugendarbeitsschutzgesetzes festgesetzt (siehe auch
Jugendarbeitsschutz).

Alle Beschiftigten sind verpflichtet, sich mit den fiir sie einschlagigen Regelungen zur Arbeitszeit vertraut zu
machen. Die in lhrem Einsatzbereich geltenden Arbeitszeitregelungen erfahren Sie bei Dienstantritt von der
Fachdienststelle. Alle maRRgeblichen o.g. Dienstvereinbarungen finden Sie zudem im Mitarbeiterportal unter
Personal & Orga/Arbeitszeit & Abwesenheit/ Arbeitszeit.

Arbeitszeiterfassung und Aufbewahrung

In Dienststellen mit gleitender Arbeitszeit wird die geleistete Arbeitszeit in einer Arbeitszeitkarte (AZK) nach den
Festlegungen der Dienstvereinbarung tiber feste Arbeitszeiten bei der Stadt Erlangen (DVFAZ) erfasst. Sie kénnen
die Excel-Datei entweder im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/Arbeitszeit - & Abwesenheit/
Arbeitszeiterfassung/ Arbeitszeitkarte herunterladen oder erhalten diese in Papierform in lhrer Dienststelle.

Die Dienststellenleitungen kdnnen fir ihren Bereich festlegen, dass die AZK nur in elektronischer Form gefiihrt
wird. Insofern wird die Wahlfreiheit der Beschaftigten eingeschrankt.

Die jeweils malRgebliche monatliche Arbeitszeit wird in den , Mitteilungen fiir die Stadtverwaltung” bekannt
gegeben. In manchen Dienststellen ist ggf. die Zeiterfassung gesondert geregelt. Hierliber werden Sie in lhrer
Fachdienststelle informiert.

Jede/Jeder* Beschiftigte hat die AZK in Papierform so aufzubewahren, dass die Dienststellenleitung oder eine
beauftragte Person (direkte Flihrungskraft) jederzeit Einsicht nehmen kann (Ziffer 5.3 der DVGAZ). Das Gleiche
gilt, soweit die AZK am PC als Excel-Datei gefiihrt wird. Hier gibt es zwei Maoglichkeiten:
Die AZK kann in Outlook oder in enaio® verwaltet werden. In beiden Fallen ist die AZK in Outlook so abzulegen,
dass nur die/der* Beschaftigte und die Dienststellenleitung oder eine beauftragte Person (direkte Flihrungskraft)
Zugriff bzw. Leserechte haben. Anleitungen, die Schritt fir Schritt die Einrichtung der Zugriffsrechte darstellen,
finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeitszeit & Abwesenheit/ Arbeitszeiterfassung.

Diese Regelung gilt nicht fir Auszubildende und Anwarter*innen.

Bitte beachten Sie, dass Falscheintragungen in der Arbeitszeitkarte arbeits- bzw. dienstrechtlich geahndet
werden.
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Arztbesuche wahrend der Arbeitszeit

Grundsatzlich sind arztliche Untersuchungen und &rztlich verordnete Behandlungen (z.B. Physiotherapie,
Krankengymnastik etc.) auBerhalb der Arbeitszeit wahrzunehmen. Speziell wahrend der Kernzeiten oder festen
Arbeitszeiten missen alle Beschéftigten anwesend sein. Sollte ein Arzttermin oder eine arztlich verordnete
Behandlung wahrend der Kernzeit bzw. festen Arbeitszeit wahrgenommen werden, so sind hierzu die
Moglichkeiten von Zeitausgleich, Gleitzeitgestaltung und Urlaub zu nutzen.

In besonders dringenden arztlichen Notfillen oder bei fehlenden Terminalternativen aufgrund der
Behandlungsform gibt es Ausnahmen. Diese beziehen sich jedoch nur auf die Kernzeit. Eine vorherige
Genehmigung der Flhrungskraft (oder einer beauftragten Person) sowie ein schriftlicher Nachweis bzw. eine
Glaubhaftmachung, dass der Terminzeitpunkt anders nicht méglich war, sind dabei erforderlich.

Ausbildung
Die Ausbildung der Nachwuchskrafte der Stadt Erlangen wird zentral von der Ausbildungsleitung beim
Personal- und Organisationsamt, Abteilung Personalentwicklung organisiert. Die Ausbildungsleitung kiimmert
sich um alle mit der Ausbildung zusammenhangenden Fragen (Ziffer 3.11 AGA). Sie erreichen Sie unter
Tel. 86-2931.

Ausschlussfrist (Tarifbereich TV6D)

Anspriche aus dem Arbeitsverhaltnis (z. B. wegen fehlerhafter Bezligeberechnung) verfallen, wenn sie nicht
innerhalb von sechs Monaten nach Falligkeit von der/dem* Beschaftigten oder von der Arbeitgeberin schriftlich
geltend gemacht werden. Einzelheiten sind in § 37 TVOD geregelt. Fir Beamt*innen gelten
Verjdhrungsfristen von 3 Jahren gem. § 48 BeamtStGi. V. m. Art. 78 BayBG.

Ausschiisse

Im Mitarbeiterportal finden Sie unter Amter & Dienststellen/ Stadtrat Verzeichnis der Stadtratausschiisse ein
aktuelles Verzeichnis der Stadtratsausschiisse und sonstiger Gremien. Die Sitzungstermine sowie samtliche
offentliche Inhalte zu den einzelnen Sitzungen finden Sie auch Uber das Ratsinformationssystem der Stadt
Erlangen (siehe Nutzliche Links, Amtsinformationssystem) im Mitarbeiterportal.

Bayernrecht (juris)

BAYERN.RECHT stellt die geltenden bayerischen Rechtsvorschriften sowie Verwaltungsvorschriften zur
Verflgung. Daneben erhalten Sie Zugriff auf das Recht der Europdischen Union, des Bundes und der anderen
Bundeslander.

Zusatzlich enthdlt BAYERN.RECHT die Rechtsprechung der bayerischen sowie europdischen Gerichte, der
Gerichte des Bundes und der anderen Bundesldnder. Im Mitarbeiterportal finden Sie einen Link unter
Niitzliche Links/ JURIS® Das Rechtsportal.

Beihilfen (betrifft i.d.R. Beamt*innen)

In Krankheits-, Geburts- und Todesfdllen steht Ihnen evtl. Beihilfe nach den Beihilfevorschriften zu. Das
IZ-BeihilfeCenter (1Z-BhC) des Personal- und Organisationsamtes, (Tel. 86-1290), gibt lhnen weitere Auskinfte.
Antragsformulare erhalten Sie dort oder im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Beihilfe.

Die Zustindigkeiten des 1Z-BeihilfeCenters kénnen unter Amter & Dienststellen/ Referat fiir Recht, Sicherheit und
Personal (I11)/ Personal- und Organisationsamt/ Beihilfe Center (113-1) aufgerufen werden.

Besoldung (Beamt*innen)

Fragen zu Ihrer Besoldung beantworten lhnen die fir Sie zustandigen Kolleg*innen der Gehaltsstelle (SG 113-2).
Die Aufteilung der Zustindigkeiten finden Sie im Mitarbeiterportal unter Amter & Dienststellen/ Referat fiir
Recht, Sicherheit und Personal (l11)/ Personal- und Organisationsamt/ Sachgebiet Gehaltsstelle (113-2).
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http://er-intranet/desktopdefault.aspx/tabid-81/

Besprechungsraume

Unter Info & Wissen/ Arbeitshilfen / Besprechungszimmer & Konferenzraume finden Sie im Mitarbeiterportal.
Alle stadtischen Besprechungszimmer mit der jeweiligen GroRRe, der Medienausstattung und Kontaktdaten fir
eventuelle Raumbuchungen.

Betrieblicher Sozialdienst (BSD)

Der betriebliche Sozialdienst berét Sie bei persénlichen oder beruflichen Problemen und Krisen, Konflikten am
Arbeitsplatz (Vermittlungsgesprache), Alkohol- und anderen Suchtproblemen, korperlichen und seelischen
Krankheiten und moderiert Teambesprechungen zur Verbesserung des Arbeitsklimas sowie Workshops und
Seminare zur Betrieblichen Gesundheitsférderung.

Alle anvertrauten Daten unterliegen strengen Datenschutzbestimmungen. Sie erreichen den betrieblichen
Sozialdienst unter Tel. 86-2990.

Im Mitarbeiterportal finden Sie ndhere Ausflihrungen unter Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/
Personalfiirsorge/ Betrieblicher Sozialdienst (BSD).

Betriebsarztlicher Dienst

Der betriebsadrztliche Dienst der Stadt Erlangen wird vom Carl-Korth-Institut durchgefuhrt. Dieser berdt und
untersucht die stadtischen Mitarbeiter*innen in arbeitsmedizinischer Hinsicht; es erfolgt keine
Krankenbehandlung. Der betriebsarztliche Dienst ist unter der Tel. 86-2045 zu erreichen. Eine telefonische
Voranmeldung, bzw. Terminvereinbarung ist beim Personal- und Organisationsamt unter Tel. 86-1878
erforderlich. Nihere Informationen finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- &
Dienstverhdltnis/ Personalfiirsorge//Betriebsérztlicher Dienst (BAD).

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) ist ein gesetzlich vorgeschriebenes Instrument zur
Gesundheitspravention und in § 167 Abs. 2 SGB IX geregelt. Es umfasst alle Aktivitdten, MalRnahmen und
Leistungen, die im Einzelfall zur Wiedereingliederung nach langerer Arbeitsunfahigkeit erforderlich sind.

Durch friihzeitiges Handeln bei der Erkennung von gesundheitlichen Beeintrachtigungen von Bediensteten aller
Beschaftigungsgruppen sowie der Einleitung praventiver und rehabilitativer MaRnahmen sollen folgende Ziele
erreicht werden:

- Uberwindung der Arbeitsunfihigkeit

- Vorbeugung vor erneuter Arbeitsunfahigkeit

- Erhalt des Arbeitsplatzes

- Vermeidung von Berufs-/Dienstunfahigkeit

Ndhere Informationen zum BEM kann Ihnen der Leitfaden zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement geben.
Diesen sowie weitere Informationen finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- &
Dienstverhdltnis/ Personalfiirsorge/ Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM).

Die zustandigen Sachbearbeiter*innen fiir das Betriebliche Eingliederungsmanagement kdnnen Sie unter der
Tel. 86-2746 und Tel. 86-2748 erreichen. Daneben stehen lhnen auch die Personalvertretung, die
Schwerbehindertenvertretung sowie der Betriebsarztliche Dienst fiir Riickfragen zur Verfiigung.

Betriebliche Pflegelotsin

Die Pflegelotsin ist Ansprechpartnerin im betrieblichen Umfeld fir die schnelle erste Orientierung im
Pflegefall und fur alle Fragen und Entlastungsmaglichkeiten rund um das Thema Vereinbarkeit von Beruf und
Pflege. Sie kennt die vor Ort vorhandenen Fachberatungsstellen und vermittelt bei Bedarf an diese weiter.

Die Stadt Erlangen bietet ihren Beschaftigten neben der trdgerunabhingigen Pflegeberatung in
Abt. 504/Seniorenamt, Tel. 86-2329 oder 86-1787, auch Unterstiitzung in Form von kollegialer Beratung durch
eine Betriebliche Pflegelotsin. Terminabsprachen bitte unter Tel. 86-1865 bzw. 86-2295 (Sekretariat).

Betriebsausflug (Amtsausflug)
Zur Forderung der Betriebsgemeinschaft organisiert die Dienststelle einmal jahrlich einen Betriebs-/
Amstausflug. Fur die Teilnahme am Ausflug kann eine Zeitgutschrift gewahrt werden (siehe Ziffer 3.3.8 der AGA).

Betriebsfest

Einmal jahrlich —i.d.R. im Juli- findet fiir alle aktiven Mitarbeiter*innen der Stadt Erlangen ein Fest statt. Die
Einladung erfolgt Gber das Personal- und Organisationsamt.
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Betriebssport

Im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsforderung werden fiir die Mitarbeiter*innen der Stadt Erlangen
diverse Betriebssportarten angeboten. Interessierte Mitarbeiter*innen kénnen sich im
Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Berufs — und Lebenserfahrung/ Gesundheit/ Betriebssport informieren.

Beurlaubung (nicht Erholungsurlaub)

Die Stadt Erlangen gewahrt ihren Beschaftigten Beurlaubungen und Teilzeitarbeit nach MaRgabe der
gesetzlichen und tariflichen Vorschriften, soweit dienstliche Griinde nicht entgegenstehen.

Auskunft erteilt das Personal- und Organisationsamt, SG 112-1, Tel. 86-2075 und in SG 112-2, Tel. 86-1648. Siehe
auch die Ausfiihrungen zum Thema Dienstbefreiung.

Beurteilungen

Beamt*innen werden i.d.R. alle vier Jahre beurteilt. Diese Beurteilung ist Grundlage fir die
Beforderungswartezeitberechnung, Auswahlentscheidung fiir hdhere Dienstposten, usw. Das Verfahren wird in
den Beurteilungsrichtlinien naher erldutert. Diese finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/
Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Beurteilungswesen & Leistungsbewertung

Chancengleichheit

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) soll ungerechtfertigte Benachteiligungen aus Grinden der
Rasse, der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion, der Weltanschauung, einer Behinderung, des
Alters oder der sexuellen Identitdt verhindern und beseitigen. Ndheres hierzu finden Sie im Mitarbeiterportal
unter Info & Wissen/ Gleichstellung & Geschlechtsgerechtigkeit/ Gleichstellungsbeauftragte/ AGG-Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz.

D

Datenschutz

Im Mitarbeiterportal finden Sie bei Info & Wissen/ Datenschutz (DA Datenschutz, DA-DS). Sie gilt fur die
Verarbeitung personenbezogener Daten durch alle stadtischen Dienststellen der Stadt Erlangen, die
stadtischen Schulen, die Eigenbetriebe und das Jobcenter. Weitere Informationen und die Zustdndigkeiten der
Datenschutzbeauftragten finden Sie unter Info & Wissen/ Datenschutz. Die Datenschutzhinweise nach MaRgabe
von Art. 13 und Art. 14 der Datenschutzgrundverordnung zur Verarbeitung von personenbezogenen Daten im
Rahmen des Beschaftigungsverhaltnisses sowie im Rahmen von Bewerbungen finden Sie unter Personal & Orga/
Arbeitsplatz/ Datenschutz.

Dienstanweisungen und Dienstvereinbarungen

Fiir einzelne Dienststellen oder Aufgabengebiete sind neben der AGA besondere Dienstanweisungen ergangen
oder Dienstvereinbarungen mit der Personalvertretung geschlossen worden. Siehe Mitarbeiterportal unter
Personal & Orga/ Tarife, Vorschriften & Regularien/ Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisungen bzw.
Dienstvereinbarungen.

Dienst- und Arbeitsbefreiung

Unter bestimmten Voraussetzungen kann das Personal- und Organisationsamt aus verschiedenen Anldssen
(z. B. Geburt oder Erkrankung eines Kindes) Dienst-/Arbeitsbefreiung gewahren. Auskinfte erhalten Sie unter
Tel. 86-1648. Die Antragsformblatter sind in allen Dienststellen vorhanden oder im Mitarbeiterportal unter
Personal & Orga/Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Arbeitszeit & Abwesenheit/ Dienst- & Arbeitsbefreiung abrufbar.

Dienstfahrrader

Fiir Dienstgdnge innerhalb des Stadtgebietes besteht die Méglichkeit, kostenlos Dienstfahrrader zu benutzen.
Wenn Sie Ihren Arbeitsplatz im Rathaus haben, erkundigen Sie sich bitte an der Infotheke im Rathausfoyer,
Tel. 86-2411. Sind Sie in einem anderen Dienstgebdude untergebracht, fragen Sie bitte in Ihrer Dienststelle nach.
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Dienstjubildaum

Die Mitarbeiter*innen, die Ihr 25./40./ -nur bei Beamt*innen auch 50.- Dienstjubildum feiern dirfen, erhalten
neben einer Urkunde eine finanzielle Zuwendung und zusdtzliche Arbeitsbefreiungen. Die Hohe des
Geldbetrages und die Anzahl der freien Tage differenziert sich nach Status (Tarifbeschaftigte/Beamt*innen) und
nach Dienstjahren. Fir die Ermittlung der Dienstjubilden ist das Personal- und Organisationsamt, Tel. 86-2809,
zustandig.

Dienstkraftfahrzeuge

Bei der Stadt Erlangen werden nur in geringem Umfang Dienstkraftfahrzeuge eingesetzt. Fiir Mitarbeiter*innen,
die aus dienstlichen Grinden haufig AufRendienst leisten miissen, werden daher - gegen Entschadigung - ggf.
private Kraftfahrzeuge fiir die dienstliche Mitbenutzung zugelassen.

Bitte erkundigen Sie sich bei Ihrer Dienststelle oder im Personal- und Organisationsamt, Abt. 112/Organisation
und Personalwirtschaft, Tel. 86-2818 oder im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- &
Dienstverhdltnis/ Dienstreisen & Dienstgdnge/ Reisekostenvergiitung

Zudem besteht die Moglichkeit die Poolfahrzeuge der Poststelle zu nutzen. Hier steht lhnen neben einem Ford
Mondeo auch ein Elektro-Kfz vom Typ Renault ZOE zur Verfligung. Nadheres unter den Schlagworten Post,
Poststelle oder im Mitarbeiterportal unter Info & Wissen/ Dienstleistungen/ Poststelle/ ausleihbare
Poolfahrzeuge.

Dienstreisen und Dienstgidnge

Dienstreisen (aulerhalb des Stadtgebietes) mussen vor Antritt genehmigt werden. Die Vordrucke hierfir
erhalten Sie bei Ihrer Dienststelle oder im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/
Dienstreisen & Dienstgdnge/ Reiseplanung & Reisegenehmigung. In einigen Dienststellen werden Dienstreisen
nur noch elektronisch liber Loga.net abgewickelt. Bitte fragen Sie in lhrer Dienststelle nach, welche Form tblich
ist.

Siehe auch Reisezeiten bei Dienst- und Fortbildungsreisen.

Falls Ihre dienstlichen Aufgaben Dienstgdnge innerhalb von Erlangen erfordern, regeln Sie bitte Ab- und
Ruckmeldung mit lhrer Dienststellenleitung, bzw. mit Ihrer unmittelbaren Fihrungskraft. Wenn die Benutzung
eines Kraftfahrzeuges erforderlich ist, konnen die gefahrenen Kilometer (iber ein Fahrtenbuch abgerechnet
werden (siehe Fahrtenbuch).

Dienst- und Arbeitsverhinderung

Wenn Sie |hren Dienst bzw. lhre Arbeit nicht oder nicht rechtzeitig antreten kénnen, informieren Sie bitte
unverziglich |hre Dienststelle (spatestens zu Dienst-/Arbeitsbeginn, Ziffer 3.3.6 AGA); siehe auch Stichworte
Krankmeldung und Arztbesuche wahrend der Arbeitszeit.

Dienstunfille
Siehe Unfille.

Dienstunterbrechung

Aus privaten Griinden darf der Dienst bzw. die Arbeit grundsatzlich nicht unterbrochen werden. Ausnahmen, z.B.
dringender Arztbesuch, Behdrdengdnge etc. bedirfen der vorherigen Genehmigung der unmittelbaren
Fuhrungskraft (Ziffer 3.3.7 AGA).

Dienstweg

Bitte halten Sie in allen Angelegenheiten, die der Kenntnis- oder Stellungnahme von Fiihrungskréften bediirfen
(z. B. Vorlagen, Antrage etc.), den Dienstweg ein. Sie vermeiden dadurch Verzogerungen des Geschéaftsganges,
weil sich (umsténdliche) Riickfragen bei der Dienststelle erlibrigen. Siehe auch Ziffer 5.2.2.9 AGA.

Dokumentenmanagementsystem (DMS)

Im Mitarbeiterportal finden Sie unter Info & Wissen/ /IT & EDV/ /Dokumentenmanagement (DMS)
Informationen zum Dokumentenmanagementsystem und zur elektronischen Kommunikation.

Uber Personal & Orga/ Tarife, Vorschriften & Regularien/ Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisung &
Dienstvereinbarungen gelangen Sie zur dazugehérenden Dienstvereinbarung lber die elektronische Verwaltung
von Akten und Schriftstiicken in einem Dokumentenmanagementsystem (DV DMS).
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Einarbeitung

Die Einfihrung neuer Mitarbeiter*innen ist Fihrungsaufgabe. Fir die fachliche und soziale
Integration des neuen Teammitglieds hat sich das sog. ,Patensystem” bewdhrt. So wird eine Patin/ein Pate aus
dem bestehenden Kollegium der/dem* neuen Mitarbeiter*in fir die Einflhrungszeit zur Seite gestellt.
N&here Ausfihrungen hierzu finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Personalentwicklung im
entsprechenden Leitfaden

Erkundigen Sie sich auBerdem bei lhrer Flihrungskraft, ob fur Ihren Arbeitsplatz eine Arbeitsplatzbeschreibung
und/oder Einarbeitungschecklisten bzw. Wissenslandkarten vorliegen.

Einfiihrungsseminar fiir neue Mitarbeiter*innen

Fur neueingestellte Mitarbeiter*innen wird mehrmals im Jahr eine Informationsveranstaltung angeboten. Hier
erhalten Sie einen Uberblick tiber Strukturen, wichtige Aufgabenbereiche und Regelungen der Stadt Erlangen
und haben die Moglichkeit zur Vernetzung mit Kolleg*innen aus anderen Dienststellen. Die Anmeldung erfolgt
Uber das Personal- und Organisationsamt.

Elektronische Kommunikation, Internet, E-Mail (Privat)

Die Nutzung der Internetdienste ist nur zu dienstlichen Zwecken gestattet. Unzuldssig ist u.a.

(1) der Abruf von Informationen mit rechts- oder sittenwidrigen Inhalten, insb. von Informationen, die zur
Volksverhetzung aufstacheln, Gewalt verherrlichen oder verharmlosen, pornografisch sind,

(2) das Einbringen von privater Hard- und/oder Software (auch Spiele) in das stadtische Netz,

(3) das Herunterladen und das Ausfiihren von Programmen oder von ausfiihrbaren Programmcodes, die aus
dem Internet abgerufen oder lber das Internet beschafft wurden,

(4) das Ubersenden und Empfangen von Computer-Programmen {ber E-Mail.

Soweit Nrn. (2)-(4) fiar dienstliche Zwecke erforderlich sind, setzen Sie sich mit KommunalBIT

Tel. 0911/21 777-111 in Verbindung.

Details finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Tarife, Vorschriften & Regularien/ Stadtinterne

Regelungen/ Dienstanweisungen & Dienstvereinbarungen/DA Elektronische Kommunikation in der DA

elektronische Kommunikation.

Elternzeit

Die Formulare zur Beantragung von Elternzeit finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeitszeit
& Abwesenheiten/ Mutterschutz und Elternzeit. Diese werden zudem mit dem Mutterschutzschreiben versandt.
Bei Fragen bezuglich der Elternzeit kénnen Sie sich an das Personal- und Organisationsamt, Abt. 112/
Organisation und Personalwirtschaft, Tel.: 86-2762 oder 86-1648 wenden.

Fir Fragen rund um das Elterngeld wenden Sie sich bitte an lhre zustdndige Elterngeldstelle
(www.zbfs.bayern.de/familie/elterngeld).

Erste Hilfe/Notfille

Far alle Stockwerke sind Ersthelfer*innen bestimmt und ausgebildet worden. Sanitdtskasten befinden sich in
allen Stockwerken des Rathauses bzw. bei den Hausverwaltern der Dienstgebaude. Die Raume im Rathaus, in
denen sich die Sanitdtskasten befinden, sind mit einem Symbol (weies Kreuz auf grinem Grund)
gekennzeichnet. Im Biirgeramt des Rathauses befindet sich eine Liege fiir Behandlungsbedirftige. Weitere
Informationen erhalten Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Tarife, Vorschriften & Regularien/
Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisungen/ DA Notfdlle.

Essen und Trinken
Siehe Kantinen (Essen und Trinken, Sozialrdume).
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Fahrtenbuch

In den Dienststellen sind sogenannte "Amtsfahrtenbiicher" vorhanden. Uber diese kénnen gelegentliche
Dienstfahrten abgerechnet werden. Wenn Sie Ihr Kraftfahrzeug haufig fir dienstliche Zwecke einsetzen missen,
kann das Fahrzeug fir die dienstliche Mitbenutzung zugelassen und ein personliches Fahrtenbuch ausgestellt
werden. Bitte erkundigen Sie sich im Personal- und Organisationsamt unter Tel. 86-2818 oder im
Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Dienstreisen & Dienstgénge /
Reisekostenvergiitung.

Fahrtkostenzuschuss

Den Fahrkostenzuschuss der Stadt Erlangen erhalten Mitarbeiter*innen, die fir den Weg zur Arbeit und zuriick
Uberwiegend den OPNV nutzen (Zeitkarten mit einer Mindestlaufzeit von einem Monat).
Gefordert werden Tarifbeschéaftigte und Beamt*innen, Auszubildende und Anwarter*innen der Stadt
Erlangen im aktiven Arbeitsverhéltnis. Die Forderhohe betrdgt pauschal 20,00 Euro pro Monat und wird mit der
Lohn- und Gehaltszahlung ausgezahlt. Die Férderhohe ist jedoch auf die personlichen Jahresausgaben fiir den
OPNV beschrankt (z. B. bei Wertmarken fiir Schwerbehinderte). Der Fahrtkostenzuschuss wird von der Stadt
Erlangen pauschal versteuert. Er ist als Erstattung des Arbeitgebers bei der Einkommenssteuererklarung bzw.
beim Lohnsteuerjahresausgleich anzugeben, soweit Werbungskosten geltend gemacht werden.

Ndhere Informationen zum Fahrtkostenzuschuss hinsichtlich Anspruchsvoraussetzungen, Form der Beantragung
und Nachweis der Fahrtkosten erhalten Sie von den fiir Sie zustandigen Kolleg*innen der Gehaltsstelle
(SG 113-2) sowie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Besoldung & Entgelt/ Bus- und Bahnzuschuss &
VGN - FirmenAbo (B/T).

Zuséatzlich zum Fahrtkostenzuschuss kann ein verglinstigtes VGN-FirmenAbo bei der VAG Nirnberg beantragt
werden. Siehe auch Stichwort VGN-FirmenAbo.

Feuer

Die Dienstanweisung Notfdlle (DA Notfdlle) gibt Verhaltensregeln und definiert die Zustandigkeiten im Notfall.
Das rote Informationsblatt "Verhalten im Brandfall“ und das griine Informationsblatt ,Verhalten bei Unfallen”
hangen in allen Dienstrdumen und Fluren aus. Jede/Jeder* Mitarbeiter*in sollte sich mit diesen Aushingen
vertraut machen.

Die DA Notfdlle finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Tarife, Vorschriften & Regularien/
Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisungen/ DA Notfille

Formularcenter

Zur Verbesserung der Ubersichtlichkeit und Vereinfachung der Suche wurde ein Formularcenter im
Mitarbeiterportal aufgebaut. Die Formulare sind nach Kategorien (von A wie Arbeitszeit bis Z wie
Zielvereinbarung) sortiert. In der Einzelansicht der jeweiligen Kategorie finden Sie die entsprechenden
Formulare. Zusatzlich wurde ein Link auf die Seite im Mitarbeiterportal hinterlegt, auf der Sie ggf. weitere
Informationen, sowie Ansprechpartner*innen finden.

Das Formularcenter ist unter dem Info & Wissen/ Formularcenter zu finden. Sollten Sie eine Kategorie bzw. ein
Formular vermissen, konnen Sie dem Personal- und Organisationsamt gerne Ihren Vorschlag zukommen lassen.

Fortbildung

Die kontinuierliche Weiterentwicklung der Kenntnisse und Fertigkeiten ist in unserer schnelllebigen Gesellschaft
unerldsslich geworden. Lebenslanges Lernen ist erforderlich, um den sich rasch wandelnden Anforderungen
gerecht werden zu kénnen. Auch die Mitarbeiter*innen der Stadt Erlangen missen ihr Wissen anpassen und
erweitern, um den Anforderungen an eine moderne Organisation nachkommen zu kénnen.

Das Fortbildungserfordernis der Mitarbeiter*innen wird durch die Stadt Erlangen unterstiitzt. Im internen
Fortbildungsprogramm werden Seminarveranstaltungen — vor allem zur Verwaltungsreform und
Personalentwicklung, im verhaltensorientierten Bereich und zur Gesundheitsvorsorge - angeboten. Inhaltlich
wird das Seminarangebot auf den aktuellen Fortbildungsbedarf abgestimmt. Themenwiinsche fir interne
Veranstaltungen kénnen dem Personal- und Organisationsamt mitgeteilt werden.

Das Fortbildungsprogramm kann im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/
Fortbildung (B/T) eingesehen werden. Weitere Informationen erhalten Sie von der Abt.111/Personalentwicklung
unter den Telefonnummern 86-2730 und 86-2193.
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Forum im Mitarbeiterportal
In unserem Intranet (MAP) koénnen Sie sich im Portal-Forum mit anderen Kolleg*innen (iber die
unterschiedlichsten Themen austauschen und miteinander diskutieren.

Fiihrungsverstandnis

In einer Zeit, in der die Anforderungen an die Stadt, aber auch an die/den* einzelne/n* Mitarbeiter*in immer
komplexer werden, ist es notwendig, klare Grundsitze (iber die Fihrung als Bindeglied zwischen den
Beschéftigten und den Zielen der Stadt zu vereinbaren. Um dieser Herausforderung gerecht zu werden, wurde
bei der Stadt Erlangen ein Leitfaden zum Fihrungsverstandnis ausgearbeitet. Dieses finden Sie im
Mitarbeiterportal unter Personal & Orga /Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Personalentwicklung (B/T)/
Fiihrungsverstdndnis.

G

Gehalt
Siehe Besoldung.

Gender Mainstreaming

Gender Mainstreaming ist ein Auftrag an die Spitze der Verwaltung und an alle Beschaftigten, die
unterschiedlichen Interessen und Lebenssituationen von Frauen und Mannern

- inder Struktur

- in der Gestaltung von Prozessen und Arbeitsablaufen

- inden Ergebnissen und Produkten

- in der Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

- in der Steuerung (Controlling)

von vornherein zu bericksichtigen, um das Ziel der Gleichstellung von Frauen und Mannern effektiv
verwirklichen zu konnen. Naheres im Mitarbeiterportal unter Info & Wissen/ Gleichstellung &
Geschlechtergerechtigkeit/ Gleichstellungsbeauftragte.

Geschaftsverteilungsplan
Der Geschéftsverteilungsplan der Stadt Erlangen ist im Mitarbeiterportal unter dem Schnelleinstieg
Geschdftsverteilungsplan abrufbar.

Gesundheitsférderung

Die  betriebliche  Gesundheitsforderung ist ein  wesentlicher  Baustein des  betrieblichen
Gesundheitsmanagements. Sie umfasst die Bereiche des Gesundheits- und Arbeitsschutzes, des betrieblichen
Eingliederungsmanagements sowie die Personal- und Organisationspolitik. In der Arbeitsgruppe Betriebliche
Gesundheitsforderung (AG BGF) werden gesundheitsrelevante Themen gesammelt, diskutiert und daraus
MaRnahmen fir die Zukunft abgeleitet.

Gleichstellungsstelle

Im Geschéaftsbereich des Oberbiirgermeisters sind die Gleichstellungsbeauftragten im Biro fir
Chancengleichheit und Vielfalt angesiedelt (Tel. 86-1523 oder 86-2986, s.a. Ziffer 3.15 AGA). Die Aufgaben regelt
eine eigene Dienstanweisung (DA Aufgaben und Befugnisse der Gleichstellungsstelle - DA Gst).

Das Gleichstellungskonzept (vormals Frauenforderplan) sowie die 0.g. DA finden Sie im Mitarbeiterportal unter
Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdiltnis/ Tarife, Vorschriften & Regularien/ Stadtinterne Regelungen/
Dienstanweisung & Dienstvereinbarung /Gleichstellung & Geschlechtergerechtigkeit / -konzepte.
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Hospitation

Die vier 1Z-Stadte Fiirth, Nirnberg, Schwabach und Erlangen haben ein Programm entwickelt, um den fachlichen
Austausch zwischen den Mitarbeiter*innen der Stadte zu ermoglichen. Der Kerngedanke hierbei ist der
stadteubergreifende Wissenstransfer. Beschaftigte aus allen Berufsgruppen der beteiligten Stadte haben die
Moglichkeit, stufenweise, eintagig oder (ber einen ldngeren Zeitraum bei einer der Nachbarstddte zu
hospitieren, z.B. auch im Rahmen von Einarbeitungsprogrammen.

Ndhere Informationen zum Verfahren und den Voraussetzungen finden Sie im Mitarbeiterportal unter
Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Personalentwicklung (B/T)/Hospitationen in den IZ - Stddten.

Informationspflicht

Die Fihrungskrafte haben ihre Mitarbeiter*innen Uber die den Aufgabenbereich beriihrenden Fragen zu
informieren. Die Mitarbeiter*innen haben ihrerseits der Fihrungskraft Gber ihre Arbeit zu
berichten. Die Sachbearbeiter*innen haben sich gegenseitig zu informieren und abzustimmen (Ziffer 4.1.4 AGA).

Intranet (Mitarbeiterportal - MAP)

Das Intranet fungiert als zentrales Element des Wissensmanagements der Stadt Erlangen. Hier finden Sie aktuelle
Informationen zu internen Regelungen (z.B. AGA, Dienstanweisungen und -vereinbarungen) oder zu
Veranstaltungen/Seminaren, zu Zustindigkeiten der einzelnen Dienststellen und Mitarbeiter*innen, das
Formularcenter, Stellenausschreibungen, das Schwarze Brett und das Portal-Forum u.v.m.

In jeder Fachdienststelle stehen Administrator*innen sowie Redakteur*innen zur Verfligung, die fir das
Einstellen und Aktualisieren von Inhalten zustdndig sind. Bitte priifen Sie lhre Inhalte gelegentlich auf Aktualitat.

Jahrliches Mitarbeitergesprach (MAG)

Einmal im Jahr soll das Jahrliche Mitarbeitergespriach zwischen Fihrungskraft und deren/dessen*
Mitarbeiter*innen als Gelegenheit genutzt werden, eine Bilanz der Arbeit und des taglichen "Miteinanders" zu
ziehen und Uber Belastungen/Konflikte, Gesundheitsférderung, Qualifizierungsbedirfnisse oder auch
gemeinsame Winsche und Ziele fur die Zukunft zu sprechen. Die Schwerpunkte werden individuell durch die
FUhrungskraft und die Mitarbeiter*in bestimmt. Das Gesprach soll von der Fliihrungskraft ausgehen, kann aber
auch von den Beschaftigten verlangt werden.

Den Gesprachsleitfaden fur Fihrungskrafte und Mitarbeiter*innen samt Anlagen finden Sie im Personal- und
Organisationsamt, Abt. 111/Personalentwicklung, Tel. 86-2126 oder im Mitarbeiterportal unter
Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Personalentwicklung (B/T)/Mitarbeitergesprdich.

Jugendarbeitsschutz

MaRgebend ist das Gesetz zum Schutz der arbeitenden Jugend (Jugendarbeitsschutzgesetz - JArbSchg, vgl. Ziffer
3.4.7 der AGA). Siehe Aushang im Schaukasten, Rathaus, 6. OG oder im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/
Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Tarife, Vorschriften & Regularien/ Gesetze/ Aushangpflichtige Gesetze.

Ausklnfte erteilt das Personal- und Organisationsamt, Abt. 111/Personalentwicklung, unter Tel. 86-2931 oder
86-2767.
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Kantinen (Essen und Trinken, Sozialrdume)

Der Verzehr von Speisen und Getrdnken in Gegenwart von Besucher*innen ist grundsatzlich nicht gestattet.
Essenspausen dirfen nicht zu Wartezeiten fiir Besucher*innen fihren (Ziffer 5.1.5 Abs. 2 AGA).

Im 6. Stock des Rathauses befindet sich eine hauseigene Kantine, wo Sie wihrend der Offnungszeiten Essen und
Trinken kaufen kénnen. Ferner kbnnen Sie auch in der Kantine der Erlanger Stadtwerke AG, in der Kantine des
Finanzamtes Erlangen, im Restaurant ,DINEA” der Galeria Kaufhof oder in der Mensa der FAU Erlangen-Nirnberg
am Langemarckplatz vergiinstigt speisen. Alle aktuellen Speiseplane kénnen im Mitarbeiterportal unter
Info & Wissen/ Dienstleistungen/ Kantine/ abgerufen werden.

Fur die Beschaftigten im Bauhof und Schlachthof sind Sozialrdume eingerichtet.

KomKon

KomKon ist ein Beratungsportal mit dem Ziel der Stdrkung der Kommunikations- und Konfliktkultur in der
Stadtverwaltung Erlangen. Né&heres im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- &
Dienstvereinbarungen/ Personalfiirsorge/ KomKon.

Korruption
Korruptionsvorbeugung geht uns alle an. Naheres im Mitarbeiterportal unter Info & Wissen/
/Korruptionsprdvention.

Krankmeldung

Kénnen Sie im Falle einer Erkrankung den Dienst bzw. die Arbeit nicht antreten, missen Sie dies unverziglich,
spatestens zu Arbeits-/Dienstbeginn, lhrer zustandigen Flihrungskraft mitteilen. In der Regel muss die Mitteilung
telefonisch erfolgen. Eine andere ggf. zweckmaRigere Regelung kann durch die Amts- /Werkleitung getroffen
werden. Bitte erkundigen Sie sich im Geschaftszimmer lhres Fachbereichs Gber die Handhabung in lhrer
Dienststelle.

Dauert lhre Krankheit langer als drei Kalendertage, legen Sie spatestens am darauffolgenden Arbeitstag lhrer
Dienststelle eine arztliche Bescheinigung vor. Dauert die Arbeitsunfdhigkeit iber den in der Bescheinigung
angegebenen Zeitpunkt hinaus an, ist die zustandige Fihrungskraft umgehend zu informieren und eine
Anschlussbescheinigung beizubringen (Ziffer 3.3.6 AGA).

Falls Sie vorzeitig - trotz Bescheinigung- an den Arbeitsplatz zuriickkehren mochten, legen Sie bitte (auch aus
Haftungsgriinden) eine Gesundmeldung vor.

Beamt*innen diirfen wahrend einer Krankheit ihren Wohnort nur verlassen, wenn Sie dies ihrer Dienststelle oder
dem Personal- und Organisationsamt vorher anzeigen und den Aufenthaltsort angeben.

Leistungsorientierte Bezahlung (Tarifbeschiftigte)

Die leistungsorientierte Bezahlung (LoB) umfasst bei der Stadt Erlangen insgesamt drei verschiedene
Leistungssysteme. Die nach dem TVGD vorgesehenen Systeme sind die Leistungsentgelte (§ 18 TV6D) sowie die
vorgezogenen Stufenaufstiege (§ 17 TV6D). Der Umgang mit der leistungsorientierten Bezahlung bei der Stadt
Erlangen ist in der entsprechenden Dienstvereinbarung hierzu (DVLoB) ausfihrlich geregelt. Sie ist im
Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- und Dienstverhdltnis/ Tarife, Vorschriften & Regularien/
Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisungen & Dienstvereinbarungen/ Dienstvereinbarungen/DV (iber die
Leistungsorientierte Bezahlung bei der Stadt Erlangen (DVLoB) vom 01.01.2015 nachzulesen.

Daruber hinaus gewahrt die Stadt Erlangen die Moglichkeit zur Vergabe einer tibertariflichen Zusatzpramie. Eine
solche soll vordergriindig zur Anerkennung einer herausragenden, zur Erreichung eines konkreten Zieles
(z. B. Projektarbeit) erbrachten Leistung genutzt werden, welche durch das normale Leistungsentgelt nicht
ausreichend honoriert werden kénnte. Ndheres finden Sie im Mitarbeiterportal unter Persona & Orga/ Arbeits-
und Dienstverhdltnis/ Beurteilungswesen & Leistungsbewertung/ Zusatzprdmien fiir Tarifbeschdftigte.
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Leistungspramie (Beamt*innen)

Bei Beamt*innen kann zur Anerkennung herausragender Leistung oder bei Vorliegen dauerhaft herausragender
Leistung eine Leistungspramie gewahrt werden.

Der Umgang mit der Leistungspramie bei der Stadt Erlangen ist in der entsprechenden Dienstvereinbarung hierzu
(DVLoB) ausfuhrlich geregelt. Sie ist im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- und Dienstverhdltnis/
Tarife, Vorschriften & Regularien/ Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisungen & Dienstvereinbarungen/
Dienstvereinbarungen/DV (iber die Leistungsorientierte Bezahlung bei der Stadt Erlangen (DVLoB) vom
01.01.2015 nachzulesen.

LOGA.net

Alle relevanten Daten, die das Personal- und Organisationsamt tiber die Beschaftigten der Stadt Erlangen fiihrt,
sind in einem Personalmanagement- und Abrechnungssystem (LOGA) gespeichert. Das Web-Portal ,LOGA.net”
ist eine Moglichkeit fir alle Mitarbeiter*innen, die einen PC-Arbeitsplatz haben, auf diese Daten zuzugreifen.

Es konnen z.B. samtliche Abrechnungsunterlagen eingesehen und heruntergeladen werden. Des Weiteren
konnen z.B. Urlaubs- und Reiseantrage lber das Portal in digitaler Form gestellt werden. Den Link zu LOGA.net
finden Sie in der Regel in dem Ordner ,,Anwendungen” auf dem Desktop Ihres PCs.

M

Mitarbeitersprechstunde des Oberbiirgermeisters
Der Oberbiirgermeister halt fiir Mitarbeiter*innen regelméaRig Sprechstunden ab. Die Termine werden im
Mitteilungsblatt bzw. per E-Mail bekannt gegeben. Eine vorherige Terminvereinbarung ist erforderlich.

Mitteilungsblatt

Die regelmaRig herausgegebenen "Mitteilungen fiir die Stadtverwaltung" informieren tber wichtige Vorgédnge
innerhalb der Stadtverwaltung.

Das Mitteilungsblatt ist im Mitarbeiterportal unter Info & Wissen/Mitteilungsblatt eingestellt und nur fir den
Dienstgebrauch bestimmt. Das Erscheinen wird per E-Mail bekannt gegeben. In Dienststellen, die keinen
EDV-Zugriff bereitstellen, wird das Mitteilungsblatt in geeigneter Weise in Umlauf gegeben.

Mitteilungspflichten

Bitte teilen Sie unverziglich

- Krankheit, Schwangerschaft, Wegfall der Anerkennung als schwerbehinderter Mensch

- Aufnahme einer Nebentatigkeit/Ehrenamt

- Unfall

- Adressanderungen

Ihrer Dienststelle bzw. dem Personal- und Organisationsamt mit. Bei Zweifel Gber eine Mitteilungspflicht richten
Sie bitte eine Anfrage an das Personal- und Organisationsamt (Ziffer 3.8 Abs. 1 der AGA).

Mutterschutz

Werdende und stillende Miitter unterliegen einem besonderen Schutz nach dem Gesetz zum Schutz der
erwerbstatigen Mutter (Mutterschutzgesetz - MuSchG) bzw. fir Beamtinnen der Mutterschutzverordnung
(MuSchV). Siehe Aushang im 6. OG, vor dem Zugang zum Sozialraum oder im Mitarbeiterportal unter
Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Arbeitszeit & Abwesenheit/ Mutterschutz & Elternzeit/
Schwangerschaft & Mutterschutz

Werdende Mitter sollen das Personal- und Organisationsamt unverziiglich Uber eine bestehende
Schwangerschaft informieren und eine arztliche Bescheinigung bzw. eine Kopie des Mutterpasses (iber den
voraussichtlichen Entbindungstermin vorlegen. Die Kosten hierfiir werden erstattet.

Das Personal- und Organisationsamt erteilt weitere Ausklnfte, SG 112-1, Tel. 86-2762 sowie SG 112-2,
Tel. 86-1648 (Ziffer 3.4.8 AGA).
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Namensverzeichnis, VerwaltungsID

Das Namens- und Personalschliisselverzeichnis darf nur fiir dienstliche Zwecke benutzt werden. Eine
anderweitige Verwendung bzw. eine Weitergabe der Informationen an Dritte ist aus Griinden des Datenschutzes
nicht zuldssig. Ihre VerwaltungsID sowie den Personalschliissel finden Sie auch im Anschriftenfeld Ihrer
Gehaltsabrechnung direkt Gber Ihrem Namen.

Nebentatigkeit

Die Ubernahme einer Nebentitigkeit bedarf fiir Beamt*innen in der Regel der vorherigen
Genehmigung (Ziffer 3.6.1 AGA), fiir den Tarifbereich der schriftlichen Anzeige. Das Antragsformblatt steht im
Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Nebentdtigkeiten/ Anzeige einer
Nebentdtigkeit fiur Tarifbeschdftigte zur Verfigung. Bitte halten Sie den Dienstweg ein.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie im Personal- und Organisationsamt, Abt. 112/Organisation und
Personalwirtschaft, SG 112-1/Jugend, Ordnung, Soziales und Kultur, Tel. 86-2075 oder SG 112-2/Zentrales,
Schulen und technische Bereiche, Tel. 86-2818.

Nichtraucherschutz (Rauchen)
Siehe Rauchen/Rauchfreies Rathaus.

Papiermiillentsorgung

Der Mull in den Biros wird als Datenschutzmiill kostenpflichtig entsorgt. Es wird daher darum gebeten
datenschutzrechtlich unbedenkliches Papier (z. B. Verpackungspapier, Zeitschriften/Broschiiren und Ahnliches)
in den Mdlleimern auf den Gangen zu entsorgen.

Parkplatze/-genehmigung

Die Stadt Erlangen stellt ihren Mitarbeiter*innen weit iber 600 Stellplatze auf 18 verschiedenen Parkplatzen zur
Verfuigung. Bitte erkundigen Sie sich in lhrer Dienststelle oder beim Amt fiir Gebaudemanagement, Tel. 86-2658,
ob und wo noch freie Parkplatze verfligbar sind. Die Parkrichtlinien sowie den Antrag auf einen
Mitarbeiterparkplatz finden Sie im Mitarbeiterportal unter Info & Wissen/ Dienstleistungen/ Parkpldtze.
Beachten Sie auch die Ausfiihrungen zu den Themen Fahrtkostenzuschuss und VGN-FirmenAbo.

Patin/Pate wihrend der Einarbeitungszeit

Fur die ersten Tage und Wochen in der Dienststelle empfiehlt es sich, der/dem* neuen Mitarbeiter*in eine*n
Ansprechpartner*in (Patin/Pate) fir fachliche, aber auch allgemeine Fragen zur Seite zu stellen. Sie/Er soll
die/den* neuen Beschaftigte*n in der Einarbeitungszeit begleiten und unterstiitzen. Siehe auch Stichwort
Einarbeitung.

Pause

Die  Ruhepausen fir Arbeitnehmer*innen sind abhangig von der Arbeitszeit gestaffelt
(86 3,4 Arbeitszeitgesetz- ArbZG):

- bis zu 6 h: keine Pause

- mebhrals 6 h bis zu 9 h: mind. 30 Minuten Pause

- mebhr als 9 h: mind. 45 mind. Pause.

Fir Beamt*innen gilt § 7 Abs. 3 der Arbeitszeitverordnung — AzV. Darin heif3t es, dass die Arbeit nach spatestens
sechs Stunden durch eine Pause von mindestens 30 Minuten zu unterbrechen ist. Eine Staffelung wie bei den
Arbeitnehmer*innen ist nicht notwendig.

Flir beide Gruppen gilt: die tagliche Arbeitszeit darf 10 Stunden nicht Gberschreiten.

Personalakten

Die Verwaltung der Personalakten obliegt dem Personal- und Organisationsamt, Abt. Personalabrechnung und -
controlling. Wenn Sie Einsicht in Ihre Personalakte nehmen méchten, wenden Sie sich bitte an lhre/lhren*
zustandige*n Sachbearbeiter*in der Personalwirtschaft, Abt. 112.
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Personal- und Organisationsamt

Abteilung Personalentwicklung (Abt. 111)

Das Leistungsspektrum der Personalentwicklung umfasst nahezu alle Bereiche der Berufsbiografie aller
Mitarbeiter*innen. Von der Ausbildung, der Personalfindung und -bindung, der Mitarbeiterfort- und
-weiterbildung und der weiteren Qualifizierung, der Flhrungsentwicklung, der Gesundheitspravention und
-erhaltung, dem Umgang mit Leistungswandel, den Fragen, die sich aus einer alternden Belegschaft ergeben, bis
hin zu einem systematisch gestalteten Ausstieg und der damit verbundenen Wissensbewahrung und -lGbergabe.

Die Abteilung Personalentwicklung gliedert sich in folgende Bereiche:

- Aus- und Fortbildung (Ausbildungsleitung, Tel. 86-2931)

- Betriebliches Gesundheitsmanagement (Tel. 86-2746 oder 86-2748)

- Angelegenheiten Betriebsarztlicher Dienst (Tel. 86-1878)

- Betriebliches Eingliederungsmanagement (Tel. 86-2990) und

- Personalentwicklung (Tel. 86-2863 oder 86-2126).

Die Abteilungsleitung erreichen Sie unter Tel. 86-2627, die stellv. Abteilungsleitung unter Tel. 86-2193.

Abteilung Organisation und Personalwirtschaft (Abt. 112)

Innerhalb der Abteilung Organisation und Personalwirtschaft erfolgt die Zustandigkeit des Sachgebiets 112-1 und
Sachgebiets 112-2 nach Betreuungsbereichen mit Amteraufteilung sowie nach besonderen Kompetenzfeldern.
Eine detaillierte Aufstellung der Aufgabenverteilung finden Sie im Mitarbeiterportal unter Amter und
Dienststellen/ Referat fiir Recht, Sicherheit und Personal (Il1)/ Personal- und Organisationsamt (11)).

Sachgebiet 112-1/Jugend, Ordnung, Soziales und Kultur
(Sachgebietsleitung, Tel. 86-2343)

- Sicherheit und Ordnung (Amter 30, 33, 34, 39)

- Kultur und Freizeit (Amter 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 52)
- Jugend und Soziales (Amter 50, 51)

Sachgebiet 112-2/Zentrales, Schulen und technische Bereiche
(Sachgebietsleitung, Tel. 86-1251)

. Zentrales (Amter PR, 11, 13, Gst, 14, 17, 20, [I/WA)
. Schulen (Amter 40, 40M, 40T, 40W)
. Technische Bereiche (Amter 23, 24, 31, 37, 61, 63, 66, EBE, EB 77)

Abteilung Personalabrechnung und -controlling (Abt. 113)

Die Abteilung Personalabrechnung und -controlling gliedert sich in folgende Sachgebiete:

Sachgebiet 113-1/1Z-BeihilfeCenter (Tel. 86-1290)

- Sachgebiet 113-2/Gehaltsstelle (Tel. 86-2804)

- Sachgebiet 113-3/Personalcontrolling (Tel. 86-1642)

Die detaillierte Aufgabengliederung und -verteilung kénnen Sie den Ubersichten im Mitarbeiterportal unter
Amter & Dienststellen/ Referat fiir Recht, Sicherheit und Personal (Ill)/ Personal- und Organisationsamt (11)
entnehmen.

Personalvertretung/Personalrat

Die Personalvertretung erreichen Sie unter Tel. 86-2842 oder 86-1742 (Geschéaftszimmer). Die Gliederung der
Personalvertretung, ihrer Mitglieder*innen und die Vertrauensleute fir schwerbehinderte Menschen, sowie
aktuelle Themen kénnen im Mitarbeiterportal unter Amter & Dienststellen/ Personalrat abgerufen werden
(vgl. Ziffern 3.14 AGA).

Pflegelotsin
Siehe Betriebliche Pflegelotsin.

Planstellen

Die Arbeitsplatze bei der Stadt Erlangen sind als Planstellen im Stellenplan zusammengefasst. Die wesentlichen,
auf der Planstelle zu erledigenden, Aufgaben sind in der Arbeitsplatzbeschreibung definiert und dienen
insbesondere der Ermittlung des Stellenwerts. Fiir die Bewertung der Planstellen ist das Personal- und
Organisationsamt zustdndig (siehe Arbeitsplatzbeschreibung).
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Post, Poststelle

Fiir den Briefverkehr mit verschiedenen Behérden und Einrichtungen, die haufig angeschrieben werden
(z.B. Regierung von Mittelfranken), ist ein Sammel-Postversand eingerichtet. Ndheres erfahren Sie im
Geschéaftszimmer lhrer Dienststelle oder in der zentralen Poststelle, Tel. 86-2301. Dort erhalten Sie auch Auskunft
Uber die Postgebiihren und besondere Versandarten (z.B. Infobrief).

Zudem haben Mitarbeiter*innen, die im Besitz der Zulassung als Selbstfahrer*in fiir Dienst-Kfz sind, die
Moglichkeit die Poolfahrzeuge der Poststelle zu nutzen. Die Reservierung erfolgt Gber den Outlook-Kalender.
Siehe auch Stichwort Dienstkraftfahrzeuge.

Alle Informationen zu den Postdiensten und zu den Poolfahrzeugen sowie weitere Serviceleistungen finden Sie
im Mitarbeiterportal unter Info & Wissen/ Dienstleistungen/ Poststelle (vgl. Ziffern 4.2.15, 4.2.16, 5.2.2, 5.3 und
5.5 AGA).

Rathausplatz 1
Die Pressestelle erstellt monatlich die Stadtzeitung ,Rathausplatz 1“ mit wichtigen Nachrichten aus der
Stadtverwaltung. Zielgruppe dieser Publikation sind vor allem Familien und Senior*innen.

RathausReport
Die Pressestelle der Stadt Erlangen gibt mindestens dreimal pro Woche den Medieninformationsdienst
,RathausReport” heraus. Zielgruppe sind Mitarbeiter*innen der Stadt Erlangen.

Ratsinformationssystem ,,Session”

Das Ratsinformationssystem , Session” der Stadt Erlangen ist ein EDV-gestiitztes Information- und Dokumenten-
Management-System, das auf die Arbeitsabldufe rund um den Stadtrat und seine Gremien zugeschnitten ist.
Es unterstiitzt die Stadtrate und die Sitzungsdienste bei der Bewaéltigung der anfallenden Organisationsarbeit.
Gleichzeitig sind Uber den integrierten Internetzugang samtliche offentlichen Inhalten zu den einzelnen
Sitzungen vor, wahrend und nach der Sitzung bequem online zugdnglich. Informationen zum
Ratsinformationssystem finden Sie im Mitarbeiterportal unter Info & Wissen/ Ratsinformationssystem.

Rauchen/Rauchfreies Rathaus

Dienststellenleitungen (bzw. Abteilungsleitungen bei entsprechender Delegation) kdnnen zusatzliche Pausen
(z. B. Raucherpausen) genehmigen, wenn dadurch der Dienstbetrieb nicht beeintrachtigt wird.
Frihstickspausen u. 4. und/oder Raucherpausen kénnen insgesamt bis zu max. 15 Minuten taglich wahrend der
Arbeitszeit erfolgen —ohne dass sie zum Abzug gebracht werden miissen. Auf die vorherige Genehmigung und
auch Abmeldung ist zu achten.

Sollten dariiber hinaus weitere zusatzliche Pausen genommen werden, ist die Dauer dieser Pausen von der
taglichen Ist-Zeit in Abzug zu bringen und ein entsprechender Eintrag im Bemerkungsfenster der Arbeitszeitkarte
vorzunehmen. Im Mitarbeiterportal finden Sie unter Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Arbeitszeit &
Abwesenheiten/ Arbeitszeiterfassung auch eine Arbeitszeitkarte mit zwei Pausen-Spalten.

Im AuBenbereich der stadtischen Dienstgebdude sind besondere Raucherzonen ausgewiesen, auf die das
Rauchen beschrankt wird. In allen anderen stadtischen Dienst- und Arbeitsraumen ist das Rauchen untersagt.
Naheres hierzu finden Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis /Tarife,
Vorschriften & Regularien/ Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisungen & Dienstvereinbarungen/
Dienstvereinbarungen (DV)/DV zum Gesundheitsschutz fiir Nichtraucher und zur Gesundheitsférderung fiir
Raucher

(ziffern 3.4.9, 5.1.5 Abs. 1 AGA).

Reisezeiten bei Dienst- und Fortbildungszeiten

Reisezeiten kdnnen zu einem Drittel - an Samstagen, Sonntagen oder gesetzlichen Feiertagen zu zwei Drittel- auf
die Arbeitszeit angerechnet werden, wenn sie die tagliche Regelarbeitszeit (bzw. die fiir Sie festgelegte tagliche
Arbeitszeit) Uberschreiten. Hierbei ist auf die Sollzeitverteilung abzustellen.

Reisezeiten innerhalb der Regelarbeitszeit konnen voll als Arbeitszeit angerechnet werden (siehe
Dienstvereinbarung liber die gleitende Arbeitszeit (DVGAZ)). Bei Fragen zur Berechnung wenden Sie sich an das
Personal- und Organisationsamt, SG 112-1/Jugend, Ordnung, Soziales und Kultur, Tel. 86-2404.
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Sabbatical

Die Stadt Erlangen entwickelt seit langem diverse Moglichkeiten zu einer gesteigerten Vereinbarkeit von Beruf
und Familie. Im Zuge einer grofRtmoglichen Arbeitszeitsouverdnitdat und -flexibilisierung werden bereits die
unterschiedlichsten Arbeitszeitmodelle angeboten und realisiert. Die Sabbaticalregelung ermdoglicht eine
bezahlte Freistellung —nach vorheriger Ansparung liber die Einbringung von Arbeitszeit- fiir bestimmte Zwecke.
Ndhere Informationen werden kiinftig im Mitarbeiterportal und im Mitteilungsblatt der Stadt Erlangen bekannt
gegeben.

Sachschadensersatz

Wenn Sie im Rahmen |hrer Dienstausiibung einen Schaden an Ihrem Eigentum erleiden (z.B. Beschadigung oder
Verschmutzung von Kleidung), kdnnen Sie unter bestimmten Voraussetzungen einen Schadensersatz erhalten.
Auskunft dazu erhalten Sie vom Rechtsamt unter Tel. 86-2273. Naheres auch im Mitarbeiterportal unter
Info & Wissen/ Recht/Schadensflle&-meldungen.

Schwangerschaft
Siehe Mutterschutz.

Schwarzes Brett
In unserem Intranet (MAP) konnen Sie am Schwarzen Brett die verschiedensten Artikel erwerben und auch selbst
Kleinanzeigen aufgeben.

Schwerbehinderung, Rehabilitation und Teilhabe von Menschen mit Behinderung
Auskiinfte erteilt die Schwerbehindertenvertretung. Siehe auch Mitarbeiterportal unter Amter & Dienststellen/
Personalrat/ Ihre Interessenvertretung (Gremien)/ Schwerbehindertenvertretung).

Sozialraum
Siehe Kantinen (Essen und Trinken, Sozialrdume).

T

Technische Probleme (Hotline der KommunalBIT)

Bei technischen Problemen mit z.B. dem Computer oder dem Drucker wenden Sie sich bitte telefonisch an die
Hotline der KommunalBIT, Tel. 0911/21777111. Fur die Problembehandlung ist i.d.R. der Computer- oder auch
Druckername erforderlich. Den Computernamen finden Sie auf lhrem Desktop unter KommunalBIT Info. Der
Druckername befindet sich auf einem Aufkleber auf dem Gerat.

Teilzeitarbeit/Telearbeit

Die Stadt Erlangen setzt sich als familienfreundliche Stadtverwaltung fir die Realisierung von Teilzeit- und
Telearbeitswiinschen ihrer Beschaftigten im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten ein. Es wird darum gebeten,
den Teilzeitantrag Uber den Dienstweg an das Personal- und Organisationsamt weiterzuleiten. Die
entsprechenden Formulare sind im Mitarbeiterportal unter Info & Wissen/ Arbeitshilfen/ Formularcenter zu
finden.

Sofern der Wunsch nach einem Telearbeitsplatz besteht, steht lhnen das Personal- und Organisationsamt,
Abt. 112/Organisation und Personalwirtschaft unter der Tel. 86-2423 oder 86-1847 fiir weitere Auskiinfte zur
Verfliigung. Sie finden auch hierzu nahere Informationen sowie das entsprechende Antragsformular unter
Info & Wissen/ Arbeitshilfen/ Formularcenter/ Vereinbarung (iber die Telearbeit.
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Telefon (-nummern)

Das hellblaue Rufnummernverzeichnis der Stadtverwaltung ist zugleich Wegweiser durch die stadt. Dienststellen.
Es ist in jeder Dienststelle in genligender Zahl vorhanden. Die Rufnummern kdénnen auch Uber das ,interne
Telefonbuch” auf dem Desktop lhres PCs oder im Mitarbeiterportal abrufen werden. Das interne Telefonbuch
des MAP ist von den Beschaftigten in Eigenverantwortung zu pflegen. Um lhre Daten zu aktualisieren oder zu
vervollstiandigen gehen Sie bitte auf der Startseite in der obersten, dunkelgrauen Zeile neben lhrem Namen auf
,bearbeiten”. Eine Anleitung zu lhrem Telefonapparat ,,Mitel IP Phone 6867i“ finden Sie Gber die Suchfunktion
im Mitarbeiterportal.

Telefongesprache (privat)

Nach & 3 der Dienstvereinbarung lber den Betrieb von dienstlichen Telekommunikationsanlagen und
Mobilfunkgeraten (DV Telefonie - nachlesbar im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/ Arbeits- &
Dienstverhdltnis/ Tarife, Vorschriften und Regularien/ Stadtinterne Regelungen/ Dienstvereinbarungen) sind
Privatgesprache von den fiur dienstliche Zwecke bereitgestellten Telekommunikationseinrichtungen (Festnetz
und Mobilgerate) unzulassig.

Nur in unabweisbaren Fallen sind moglichst kurz gehaltene private Gesprache moglich. Entsprechendes gilt bei
der Nutzung von Mobiltelefonen wahrend der Arbeitszeit bzw. von Mobiltelefonen mit TwinBill-Karte. Die Kosten
fiir den privaten Teil von TwinBill-Karten sind beim jeweiligen Provider direkt zu bezahlen.

Telefonvermittlung

Die zentrale Telefonvermittlung der Stadtverwaltung Erlangen erreichen Sie unter der Tel. 86-2803.

Die Telefonvermittlung ist wiahrend der Offnungszeiten des Rathauses erreichbar und leitet Anrufe an die jeweils
zustandigen Mitarbeiter*innen weiter.

Falls Sie dienstlich einen Auslandsanruf tatigen missen, konnen Sie sich an die Telefonvermittlung wenden.

U

Unfille

Bitte melden Sie alle Unfille, die sich im Zusammenhang mit dem Dienst ereignen und/oder eine Dienst-/
Arbeitsunfahigkeit zur Folge haben, unverziglich lhrer Beschaftigungsdienststelle. Als Dienst-/Arbeitsunfalle,
zahlen auch Unfille, die sich auf dem Weg zur Arbeit oder von der Arbeit nach Hause ereignen, sowie private
Unfalle mit Drittverschuldung.

Wenn Sie wegen des Unfalles, den eine Dritte/ein Dritter verschuldet hat, arbeitsunfiahig werden, wird die Stadt
Schadensersatzanspriiche geltend machen (Ziffer 3.10 AGA). Diese miissen Sie als Beamt*in nach Art. 5 und Art.
14 BayBG oder als Arbeitnehmer*in nach den Tarifvorschriften abtreten.

Zur Unfallverhiitung, siehe Stichwort Arbeitssicherheit (Unfallverhiitung).

Unterschrift

Unterschriftsregelungen sind in Ziffer 5.3.6.1 der AGA getroffen. Feststellungs- und Anordnungsbefugnis fir
Kassenanordnungen regelt Ziffer 1.4 der Personal & Orga/ Arbeits- & Dienstverhdltnis/ Tarife, Vorschriften und
Regularien/ Stadtinterne Regelungen/ Dienstanweisung / Dienstanweisung fiir das Kassen- und
Anordnungswesen/ DA-Kassen- und Anordnungswesen (Anlage zur AGA). Beachten Sie ggf. auch den
Zeichnungsrechtskatalog lhrer Dienststelle.

Urlaub

Erholungsurlaub wird in der Regel erst nach sechsmonatiger, bei Jugendlichen nach dreimonatiger,
Beschaftigungszeit gewahrt. lhren Urlaubsanspruch kénnen Sie in lhrer Dienststelle erfragen. Der Urlaub soll
spatestens bis zum 31. Dezember des Urlaubsjahres angetreten werden.

Ihren Urlaub beantragen Sie schriftlich bei der fir die Genehmigung zustdndigen Dienststellen- bzw.
Abteilungsleitung. Hierbei ist der Dienstweg einzuhalten. Bei der Antragsstellung ist das dafiir vorgesehene
Urlaubsantragsformular mit Benennung der Vertretung zu verwenden. Zudem ist zu beachten, dass eine
Antragsstellung per SMS/WhatsApp, telefonisch und mindlich nicht zul3ssig ist.

Ab Januar 2019 besteht fiir alle Mitarbeiter*innen, die einen PC-Arbeitsplatz haben, die Méglichkeit Ihren
Urlaubsantrag in digitaler Form tber das Web-Portal ,LOGA.net” zu stellen.
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Fir Tarifbeschaftigte gilt:
Urlaub, der nicht bis zum 31.Marz, in Einzelfadllen mit Genehmigung des Fachreferats bis 31. Mai des folgenden
Urlaubsjahres, angetreten wird, verfallt.

FUr Beamt*innen gilt:

Urlaub, der nicht bis zum 30. April, des folgenden Urlaubsjahres angetreten wird, verfallt. Beamt*innen kénnen
gem. § 11 UrlV ihren Urlaub ansparen. Angesparter Erholungsurlaub ist spatestens bis zum Ablauf des dritten
Jahres, das auf das Urlaubsjahr folgt einzubringen.

Den Urlaubsantrag sowie den Antrag auf Urlaubsansparung finden Sie im Mitarbeiterportal unter
Info & Wissen/ Formularcenter/ Urlaub Antrag fiir Beamt*innen zur Ansparung von Urlaub. .

Vv

Verbesserungsvorschlage (VV)

Verbesserungsvorschldge sollen zur sparsamen und wirtschaftlichen Aufgabenerfiillung, zur Sicherung und
Erhohung der Qualitat stadtischer Dienstleistungen sowie zur Haushaltskonsolidierung beitragen. VV kénnen von
einzelnen Beschéftigten oder von Gruppen unterbreitet werden und sollen schriftlich darlegen, ,was”, ,warum*
und ,,wie“ verbessert werden soll. Zur Weitergabe des Vorschlages steht ein Formular im Mitarbeiterportal unter
Info & Wissen/ Formularcenter/ Formular zur Einreichung eines Verbesserungsvorschlages zur Verfigung.

Vertretungsregelung

Bei vorhergesehener Abwesenheit, wie z.B. bei Urlaub, Krankheit oder Dienstreise, tGbernimmt eine/ein*
Stellvertreter*in die Wahrnehmung der Aufgaben. Siehe hierzu auch Ziffer 4.1.7 der AGA. Die Stellvertretung ist
im Dienstverteilungsplan bzw. in der Arbeitsplatzbeschreibung zu regeln.

Zudem muss der Abwesenheitsassistent in Outlook unter Angabe der Dauer der Abwesenheit und Information
beziglich der zustindigen Vertretung aktiviert werden, damit die Absender*innen von E-Mails
entsprechend informiert werden.

Eine nur voriibergehende Abwesenheit (z.B. bei AuRendienst oder Besprechung) 16st keine Stellvertretung aus,
jedoch sollte sichergestellt sein, dass dienstliche Anfragen in dieser Zeit entgegengenommen werden kénnen.
Den Abwesenheitsassistenten konnen Sie in Outlook unter Datei/Automatisch Antworten aktivieren. Sofern Sie
einen Outlook-Zugriff Gber die Outlook Web App haben, kdnnen Sie den Abwesenheitsassistenten rechts unter
Optionen/Automatische Antwort aktivieren.

VGN-FirmenAbo

Seit Dezember 2017 kdénnen Sie als Mitarbeiter*in der Stadt Erlangen uneingeschrinkte Mobilitdt zu glinstigen
Konditionen mit dem VGN-FirmenAbo genieRen. Ndhere Informationen erhalten Sie im Mitarbeiterportal unter
Info & Wissen/ Mobilitit/ Bus & Bahn/ Bus- und Bahnzuschuss & VVGN - FirmenAbo oder unter der Tel. 86-1289.
Siehe auch Stichwort Fahrtkostenzuschuss.

Vorschiisse

Die Gewahrung unverzinslicher Vorschisse ist eine freiwillige, besondere Fiirsorgeleistung der Stadt Erlangen
gegenliber ihren Beschéaftigten, die zweckgebunden auf bestimmte Sonderbelastungen zugeschnitten ist. Sie
kommt nur fir langere Zeit an den Arbeitgeber gebundene Beschéftigte in Betracht, bei denen besondere
Anldsse und daraus resultierende unabwendbare Aufwendungen eines gewissen Umfanges ein lber die
Regelalimentation hinausgehendes helfendes Eingreifen erfordern. Sie finden hierzu ndhere Informationen unter
Amter & Dienststellen/ Referat fiir Recht, Sicherheit und Personal (I1)/ Personal & Organisationsamt (11)
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Wahltage

Wahltage/Wahlstunden werden Uber das Vorzimmer abgewickelt. Das heif3t, diese werden hier separat gefihrt

und erscheinen weder in Loga.net noch in der Arbeitszeitkarte auf (diirfen also nicht als Zeitguthaben in der Azk

eingetragen werden!).

- Vollzeitkrafte konnen als Ausgleich zwischen 1 bzw. 1,5 Tage Dienstbefreiung und 8 h bzw. 12 h
wahlen. Halbe Wahltage entsprechen somit 4 h bzw. 6 h.

- Teilzeitkrifte erhalten zum Ausgleich fir die Ubernahme eines Wahlehrenamtes einen Ausgleich in
Stunden, folglich 8 h bzw. 12 h.

Die Beantragung erfolgt per E-Mail. Richten Sie lhre E-Mail dabei an die Flihrungskraft und setzen die Vertretung

und das Vorzimmer in CC.

Werkmietwohnungen

Im Mitarbeiterportal finden Sie unter Personal & Orga/ Werkmietwohnungen aktuell verfligbare
Werkmietwohnungen sowie entsprechende Antragsformulare. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die
Wohnungsvermittlung (SG 503-1).

Wiedereingliederung
Siehe Betriebliches Eingliederungsmanagement (BGM).

Wissensmanagement

Aufgrund des demografischen Wandels und damit einhergehender personeller Umbriiche gewinnt ein
nachhaltiges Wissensmanagement zunehmend an Bedeutung. Im Friihjahr 2017 ver&ffentlichten die Abteilungen
der Personalentwicklung der 1Z-Stidte einen gemeinsam erarbeiteten Leitfaden zur Eigenerfassung von
Erfahrungswissen, der neben grundlegenden Informationen zum Wissensmanagement auch praktische Hinweise
und Tipps flr die strukturierte Erfassung von Wissen bietet.

Diesen Leitfaden koénnen Sie im Mitarbeiterportal unter Personal & Orga/Arbeits- & Dienstverhdltnis/
Personalentwicklung/ Wissensmanagement aufrufen. Zusatzlich werden Seminare fiir Flihrungskrafte und
Mitarbeiter*innen angeboten. Bei Fragen zum Wissensmanagement oder zu den Seminaren wenden Sie sich
bitte an Abt. 111/Personalentwicklung, Tel. 86-2126.

Wohnungsbauférderung

Die Stadt gewahrt ihren Beschéftigten fiir Bauvorhaben innerhalb der Stadtgrenzen unter bestimmten
Voraussetzungen Wohnungsbauférderungsmittel. Der Antrag hierfiir muss vor dem Abschluss eines notariellen
Kaufvertrages bzw. vor Baubeginn gestellt werden. Auskunft gibt das Liegenschaftsamt (Tel. 86-2597 oder
86-2463).

Zeitausgleich

Soweit es die dienstlichen Belange zulassen, ist nach Abstimmung mit der Dienststellenleitung oder einer
beauftragten Person ein dem Zeitguthaben angepasster Zeitausgleich maoglich.

Urlaub darf nicht durch Zeitausgleich unterbrochen werden. Sollten Sie wahrend des Zeitausgleich arbeitsunfahig
werden, ist dies unverziglich anzuzeigen und durch arztliches Attest nachzuweisen. Dann werden Ihnen die
Stunden wieder gutgeschrieben. Fiir ganztagigen Zeitausgleich besteht die Moglichkeit den Antrag in digitaler
Form Uber das Web-Portal ,LOGA.net” zu stellen.

Zusatzversorgung
Arbeitnehmer*innen sind ab dem Tag zu versichern, an dem sie ihr 17. Lebensjahr vollendet haben — somit also
ab dem Datum ihres 17. Geburtstages.

Zuschiisse
Siehe Fahrtkostenzuschuss und VGN-FirmenAbo.
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