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Arbeitszeit und Gleitzeit

‘ Stand: 01.08.2026

Geltungsbereich

Diese Regelung gilt fir kaufmannische und technische BUroarbeitsplatze, an denen Gleitzeit
organisatorisch madglich ist. Far Einzelhandel, Fuhrpark, Lager, Zentrale sowie den Verkauf im
Baustoff- und Holzhandel gelten die jeweiligen Arbeits- oder Schichtplane.

Kernarbeitszeit

Wochentag Kernarbeitszeit

Montag bis Donnerstag 08:30-15:30 Uhr

Freitag 08:30-13:00 Uhr

Wahrend der Kernarbeitszeit besteht Arbeitspflicht. Genehmigte Abwesenheiten, Krankheit und

dienstliche Termine sind ausgenommen.

Gleitzeitrahmen

Der Arbeitsbeginn kann zwischen 06:00 und 08:30 Uhr, das Arbeitsende zwischen 15:30 und 18:00
Uhr liegen. Die vertragliche Arbeitszeit ist einzuhalten. Besetzung, Erreichbarkeit und Vertretung
der Abteilung haben Vorrang und sind mit der FUhrungskraft abzustimmen.

Pausen

Bei mehr als sechs Stunden Arbeitszeit sind mindestens 30 Minuten, bei mehr als neun Stunden
mindestens 45 Minuten Ruhepause einzuhalten. Zusatzlich gilt betrieblich: Ab acht Stunden
Arbeitszeit sind insgesamt mindestens 60 Minuten Pause zu buchen. Pausen sind keine Arbeitszeit



und vollstandig zu erfassen.

Homeoffice

Die Vorgaben zu Kernarbeitszeit, Pausen, Zeiterfassung und Erreichbarkeit gelten auch im
Homeoffice.



Homeoffice und mobiles
Arbeiten

Stand: 01.05.2026
gultig fur die B. Schlichter GmbH & Co. KG und die Schlichter Maler und
Glashandel GmbH

Grundsatz und Genehmigung

Homeoffice ist moglich, wenn die Tatigkeit dafir geeignet ist und betriebliche Belange nicht
entgegenstehen. Ein Anspruch auf Homeoffice wird durch diese Regelung nicht begrindet. Jeder
Homeoffice-Tag ist vorab durch die Team- oder Abteilungsleitung zu genehmigen.

Bei einer FUnf-Tage-Woche kann in der Regel héchstens ein Homeoffice-Tag pro Woche vereinbart
werden. Abweichungen bedurfen der vorherigen Zustimmung der Bereichsleitung und sind der
Personalabteilung mit Begrindung mitzuteilen.

Nicht geeignete Tatigkeiten

Tatigkeiten, die eine persdnliche Anwesenheit erfordern, kdnnen nicht im Homeoffice ausgefihrt
werden. Dazu gehdren insbesondere der Verkauf und Thekendienst im Einzel- und GroBhandel.

Arbeitszeit und Erreichbarkeit

Die geltenden Arbeitszeit-, Pausen- und Gleitzeitregeln sind einzuhalten. Arbeitszeiten werden im
vorgesehenen System erfasst; der Homeoffice-Status ist in ProCall zu kennzeichnen. Wahrend der
Arbeitszeit muss die Erreichbarkeit Gber Teams oder Telefon gewahrleistet sein.

Ausstattung und Arbeitsplatz



Der Arbeitgeber stellt die erforderliche IT-Grundausstattung bereit. Kamera, Mikrofon,
Internetzugang sowie geeignete Mobel stellt der Mitarbeitende, sofern nichts anderes vereinbart
wurde. Der Arbeitsplatz muss stérungsarm, ergonomisch geeignet und datenschutzkonform
nutzbar sein.

Krankheit

Wer arbeitsunfahig erkrankt ist, arbeitet auch im Homeoffice nicht. Die normale Krankmeldung ist
unverzuglich vorzunehmen. Eine eigenmachtige Tatigkeit trotz festgestellter Arbeitsunfahigkeit ist
zu unterlassen.



Urlaub beantragen

Antragstellung

Urlaub und andere planbare Fehlzeiten sind vorab Uber die Antragsverwaltung zu beantragen: im
Webterminal Gber Antrage, in der Zeit-App Uber die Schaltflache Antrage.

Passende Antragsart und Zeitraum auswahlen.

Antrag prifen und mit Einreichen absenden.

Die zustandige Fuhrungskraft genehmigt oder lehnt den Antrag ab.

Der Status ist im System sichtbar; zusatzlich erfolgt eine E-Mail-Benachrichtigung.

W

Urlaub darf erst angetreten werden, wenn der Antrag genehmigt wurde. Ein eingereichter
Antrag gilt nicht als Genehmigung.

Wird ein bereits genehmigter Urlaub nicht benétigt, ist unverzuglich die Fihrungskraft zu
informieren und die Ricknahme im System zu veranlassen.



Urlaubsanspruch und
Resturlaub

Grundsatz

Urlaub ist grundsatzlich im laufenden Kalenderjahr zu planen, zu beantragen und zu nehmen. Der
aktuelle Urlaubsstand ist der Entgeltabrechnung zu entnehmen.

Ubertragung

Eine Ubertragung in das Folgejahr kommt nur in Betracht, wenn dringende betriebliche oder
persoénliche Griinde vorliegen. Ubertragener Urlaub ist grundsétzlich bis zum 31. Marz des
Folgejahres zu nehmen. Gesetzliche Sonderregeln, insbesondere bei langerer Arbeitsunfahigkeit,
bleiben unberithrt.

Ein Verfall tritt nur ein, soweit die jeweiligen gesetzlichen Voraussetzungen erfullt sind. Die
Personalabteilung informiert Gber noch offenen Urlaub und maf3gebliche Fristen.

Urlaubsplanung

Urlaubszeitraume von mehr als drei zusammenhangenden Wochen sind vor der Antragstellung mit
der zustandigen Fuhrungskraft abzustimmen. Fur die Berlcksichtigung in der Entgeltabrechnung
mussen genehmigte Antrage spatestens am 24. des Monats und stets vor Urlaubsantritt vorliegen.



Krankmeldung und
elektronische
Arbeitsunfahigkeitsbescheini
gung (eAU)

Meldung durch den erkrankten
Mitarbeitenden

Arbeitsunfahigkeit und voraussichtliche Dauer sind der zustandigen FUhrungskraft unverzuglich
mitzuteilen, mdglichst vor Arbeitsbeginn, spatestens jedoch zu Beginn der betrieblichen Arbeitszeit.
Bei einer Verlangerung ist erneut unverziglich zu informieren.

Die Mitteilung enthalt keine Diagnose. Sie muss jedoch erkennen lassen, wie lange die
Abwesenheit voraussichtlich dauert.

Welitergabe an die
Personalabteilung

Die FUhrungskraft sendet die vollstandig ausgefllite AU-Meldung an au@schlichter.biz. Die

Personalabteilung ruft die eAU ab, soweit das Verfahren anwendbar ist.

Nachweis


mailto:au@schlichter.biz

Eine arztliche Feststellung ist erforderlich, wenn die Arbeitsunfahigkeit Ianger als den nachfolgend
beschriebenen Zeitraum dauert oder der Arbeitgeber sie friher verlangt:

e Beginn vor 12:00 Uhr: arztlicher Nachweis spatestens ab dem folgenden Arbeitstag.
e Beginn ab 12:00 Uhr: arztlicher Nachweis spatestens ab dem zweiten folgenden
Arbeitstag.

Der Arbeitgeber kann den Nachweis ab dem ersten Krankheitstag verlangen. Beschaftigte, fur die
das eAU-Verfahren nicht gilt - insbesondere privat Versicherte oder bei Feststellung durch
bestimmte auslandische Arzte - reichen den erforderlichen Nachweis selbst bei der
Personalabteilung ein.

Fehlzeiten werden nicht automatisch in Urlaub oder Uberstundenabbau umgewandelt.
Bei fehlender Meldung oder fehlendem Nachweis klart die Personalabteilung den Vorgang
individuell.



