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1. Vorbemerkung

Seit Einfihrung des Mindestlohns fir den Gebaudereiniger wird auch von
Seiten des Gesetzgebers darauf geachtet, dass die Erfassung der Arbeitszeit,
insbesondere in den Reinigungsobjekten, entsprechend den gesetzlichen Vor-
gaben erfolgt.

Dieses Merkblatt soll dazu dienen, in Verbindung mit dem Formular des Ar-
beitszeitnachweises eine auch fir die Aufsichtsbehdrden oder auch die Fi-
nanzkontrolle Schwarzarbeit nachprufbare Aufzeichnung zu erstellen und dies
nachprifbar zu dokumentieren.

Das Merkblatt behandelt auch die immer wieder gestellten Fragen, die im
Zusammenhang mit dem Ausflllen des im Objekt befindlichen Arbeitszeitnach-
weises entstehen.

2. Anleitung zum Fuhren
von Arbeitszeitnachweisen

M Die Eintragungen dirfen nicht mit Bleistift erfolgen, Tipp-Ex oder ahnliche
Korrekturmittel diirfen nicht verwendet werden. Entweder sorgfaltig durch-
streichen und korrigieren oder neues Arbeitszeitnachweisblatt drucken
lassen.

|Z[ Der Beginn und das Ende der Arbeitszeit missen in die daflir vorgese-
hene Spalte eingetragen werden. Gleiches gilt fir eventuelle Pausen. Die
Dauer der Arbeitszeit muss abziglich der Pause eingetragen werden.

M Die Kontrolle und Korrektheit des Arbeitszeitnachweises muss durch
Unterschrift (mit Ort und Datum) vom verantwortlichen Vorgesetzten und
dem Arbeitnehmer bestatigt werden. Der verantwortliche Vorgesetzte und
der Arbeitnehmer durfen den Arbeitszeitnachweis nicht bereits Mitte des
Monats unterschreiben. Dies kann erst zum Ende des Monats geschehen
(frihestens nach Ablauf des letzten Arbeitstages des Arbeitnehmers).

IZ[ Wenn sich die vorgegebenen Arbeitszeiten eines Arbeithehmers im Monat
nicht geandert haben, muss nicht jeder einzelne Tag mit Unterschrift be-
statigt werden. Hier genligt eine einmalige Unterschrift des Arbeitnehmers
am Ende des Monats am Blattende.

|Z[ Bei Urlaub, Krankheit oder sonstiger Verhinderung muss die vorgegebene
Arbeitszeit durchgestrichen, in das Feld Abweichungen der Grund (z.B.
Urlaub, Feiertag) eingetragen werden und das Ganze in der betreffenden
Zeile mit der Unterschrift des Arbeitnehmers bestatigt werden.
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Datum Beginn* Abweichung Ende* Abweichung Pause Abweichung Dauer** Abweichung Unterschrift
(Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) | Std./Min. Pause (Stunden) | (Stunden)

Mo [08.09.2008 | +66 4436 8:36 6 Urlaub Mustermann

IZ[ Bei langeren urlaubs- oder krankheitsbedingten Abwesenheiten kann um
den betreffenden Zeitraum eine Klammer gezogen werden und daneben
nur einmal unterschrieben werden.

Abweichungen von
ublichen Arbeitszeiten

Tag Datum Beginn* Abweichung Ende* Abweichung Pause Abweichung Dauer** Abweichung Unterschrift

(Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) | Std./Min. Pause (Stunden) | (Stunden)
Mo |08.09.2008 | #66 +4:36 0:36 +6 Urlaub 1
Di 09.09.2008 | 66 +4:36 936 +0 Urlaub k Mustermann
Mi |10.09.2008 | #66 +4:36 8:36 76 Urlaub {
Do |11.09.2008 | +##66 +4:36 9:36 76 Urlaub J

M Abweichungen von der vorgegebenen Arbeitszeit sind noch am Tag der
Abweichung, spatestens aber am darauffolgenden Arbeitstag in den je-
weiligen Abweichungsspalten einzutragen und in der betreffenden Zeile
mit der Unterschrift des Arbeitnehmers zu bestatigen.

z.B. zeitliche Verschiebung

Tag Datum Beginn* Abweichung Ende* Abweichung Pause Abweichung Dauer** Abweichung Unterschrift
(Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit)| (Uhrzeit) | Std./Min. Pause (Stunden) | (Stunden)

Di |09.09.2008 | +66 8:00 44:36 15:30 6:36 6 Mustermann

z.B. Mehrarbeit

Datum Beginn* Abweichung Ende* Abweichung Pause Abweichung Dauer** Abweichung Unterschrift
(Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) | Std./Min. Pause (Stunden) | (Stunden)

Mi [10.09.2008 | #6866 16:66 14:00 0:30 30 6,5 Mustermann

z.B. Minderarbeit

Tag Datum Beginn* Abweichung Ende* Abweichung Pause Abweichung Dauer** Abweichung Unterschrift
(Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit)| (Uhrzeit) | Std./Min. Pause (Stunden) | (Stunden)

Do |11.09.2008 | +66 9:15 14:30 6:36 keine Pause 6 5,25 Mustermann

M Sollten zuséatzlich Arbeitsstunden nicht nahtlos anfallen (z.B. regulare
Arbeitszeit 7:00 Uhr bis 10:00 Uhr + Zusatzstunden von 15:00 bis Zwei oder mehrere Arbeits-
17:00 Uhr), mussen die zusatzlichen Stunden auf einem extra Arbeitszeit- zeitfenster pro Tag
nachweis eingetragen werden (Nachweise fur Springer verwenden).
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Arbeitnehmer, die Urlaubs- und/oder Krankheitsvertretungen wahrneh-
men, missen sich auf einem eigenen (extra) Arbeitszeitnachweis eintra-
gen. Es darf nicht der Arbeitszeitnachweis des Arbeitnehmers, der vertre-
ten wird, verwendet werden. Bei Verwendung eines ,Blanko“-Arbeitszeit-
nachweises fur die Vertretung ist darauf zu achten, dass der Vorname,
der Name, die Personalnummer der Vertretung und der jeweilige Monat
eingetragen werden mussen.

Bei Arbeitnehmern, die zeitlich hintereinander in zwei verschiedenen Ob-
jekten arbeiten, muss eine gewisse Pufferzeit zwischen den Arbeitszeiten
vorhanden sein. Beispiel: Der Arbeitnehmer arbeitet von 16:00 Uhr bis
17:00 Uhr im Objekt X und kann daher nicht von 17:00 Uhr bis 18:00 Uhr
im Objekt Y arbeiten.

B Grundsatzliches:

|

|

Die ausgerechnete Dauer der Arbeitszeit (Arbeitsende abzgl. Arbeitsbe-
ginn abzgl. evtl. Pausen) darf weder auf- noch abgerundet werden.

Ein Arbeitszeitnachweis darf nur von einem einzelnen Arbeitnehmer ver-
wendet werden. Es dirfen sich auf einem Arbeitszeitnachweis nicht zwei
Arbeitnehmer eintragen, auRer eine Zuordnung ist eindeutig.

Zudem muss beachtet werden, dass ab einer Arbeitsdauer von 6 Stunden
eine mindestens halbstlindige Pause gesetzlich vorgeschrieben ist.

Arbeitszeitnachweise von Arbeithehmern, die einen gesamten Monat nicht
gearbeitet haben (z.B. wegen Elternzeit), missen nicht im dafiir vorgese-
henen Ordner aufbewahrt werden, sondern kbnnen vernichtet werden.

. Besonderheiten beim Flhren von Arbeitszeitnachweisen fiir Springer

Der Vorname, der Name, die Personalnummer und der jeweilige Monat
missen eingetragen werden.

Die Spalte Objektname/Ort muss nur bei Arbeitnehmern mit unterschied-
lichen Betriebsstatten im Monat eingetragen werden. Ansonsten ist es
ausreichend, das Objekt/Ort einmalig im oberen Bereich einzutragen.

Das Datum des Arbeitstages, der Beginn und das Ende der Arbeitszeit,
Pause sowie die Dauer der Arbeitszeit mussen eingetragen werden.

Ein Arbeitszeitnachweis darf immer nur fir einen einzelnen Monat ver-
wendet werden.
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3. Haufig gestellte Fragen

3.1. Diirfen die Arbeitszeitnachweise flr einen Monat im Voraus
vorausgefullt werden?

=> Ja, wenn Arbeitszeit und Reinigungskraft unverandert im Objekt planbar ..
sind. Zwischen dem BIV, dem Bundesministerium flr Arbeit und Soziales und Vora_usge_fu"te .
den Zollbehorden ist als organisatorische Erleichterung fiir die Betriebe verein- Arbeitszeitnachweise
bart worden, dass in Objekten mit taglich gleicher Arbeitszeit (z.B. immer von

5.00 Uhr bis 7.00 Uhr vor Geschaftsoffnung) die Arbeitszeit in vorgefertigten

Listen flr den gesamten Monat im Vorhinein erfasst und eingetragen werden

kann. In diesen Fallen muss in die Liste neben Beginn, Ende und Dauer der

Arbeitszeit eine zusatzliche Rubrik ,Abweichungen vom Normalfall* aufgenom-

men werden.

3.2. Muss die Reinigungskraft taglich unterschreiben?

=» Nein, wenn sich an den objektiblichen Reinigungszeiten nicht gedndert hat .
(z.B. keine Krankheit, Urlaub, keine Fehltage, keine Mehr-/Minderstunden). Es UnterSCh“ftenregelung
ist dann nur die Unterschrift am Monatsende erforderlich.

=» Ja, bei Abweichungen von den objektiiblichen Reinigungszeiten (z.B.
Krankheit, Urlaub, Fehltage, Mehr-/Minderstunden) muss dies je Arbeitstag mit
der Unterschrift der Reinigungskraft bestatigt werden.

= Hinweis

Das AENtG enthélt grundsétzlich keine Verpflichtung zur Unterschrift. Aller-
dings ist zu empfehlen, nach Méglichkeit den einzelnen Beschéftigten die
Arbeitszeitnachweise (zuséatzlich) abzeichnen zu lassen, da bei abweichenden
Aussagen der Beschéftigten die unterzeichneten Arbeitszeitnachweise als Indiz
fur eine falsche Aussage gewertet werden kdnnen.

3.3. Was muss der Arbeitszeitnachweis mindestens
(Mindestforderung des AEntG) ausweisen?

- Mindestens missen Name der Reinigungskraft, Objektname und Ort, das .
Datum und Uhrzeiten fir Beginn und Ende der Arbeitszeit je Arbeitstag, Pau- MmdeStanforderungen an
senzeiten je Arbeitstag, Gesamtarbeitszeit je Arbeitstag ersichtlich sein. Hinzu Arbeitszeitnachweise
kommen mogliche Abweichungen von der objektlblichen Arbeitszeit sowie die

Maoglichkeit, dass die Reinigungskraft dies je Arbeitstag und am Monatsende

bestatigen kann. Die eindeutige Zuordnung zum Objekt muss ersichtlich sein.

Die Unterschrift des Objektverantwortlichen ist betriebsindividuell festzulegen.
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3.4. Wo werden die Arbeitszeithachweise wahrend des Monats geflihrt?

=> In der Regel sollten die Arbeitszeitnachweise im Objekt gefiihrt werden. In
Ausnahmefallen (z.B. Kleinstobjekte) ist das Fuhren der Arbeitszeitnachweise
beim Objektverantwortlichen mdglich.

=» Hinweis:

Das AEntG enthalt keine Regelungen tber den Aufbewahrungsort der Ar-
beitszeitnachweise. Dies liegt grundsatzlich in der Entscheidungshoheit des
Arbeitgebers. Es ist aber ausdriicklich im Eigeninteresse des Arbeitgebers zu
empfehlen, nach Mdglichkeit die Listen in den Objekten zu fiihren und auch
dort zu verwahren, da hier bei taglicher Eintragung die Sicherheit einer kor-
rekten Zeiterfassung am hochsten ist. Zudem hat sich bei diversen Zollkontrol-
len herausgestellt, dass der Zoll quasi erwartet, dass er — wenn er in ein Objekt
kommt — dort auch die Arbeitszeitnachweise vorfindet. Wenn in Kleinstobjekten
eine Fiihrung und Aufbewahrung im Objekt nicht moglich ist, sollte fir den Fall
einer Zolliberprifung sichergestellt sein, dass die Arbeitszeitnachweise mog-
lichst schnell ins Objekt gebracht werden kdnnen.

3.5. Wie lange mussen Arbeitszeitnachweise aufbewahrt werden?

= Gemal RAL Gultegemeinschaft Gebaudereinigung e.V. missen die Nach-
weise mindestens 2 Jahre im Unternehmen aufbewahrt werden. Dartiber
hinaus kdnnen steuerrechtliche Bestimmungen greifen und eine langere Aufbe-
wahrung erforderlich machen.

= Hinweis:

Die Aufbewahrungspflicht ergibt sich in erster Linie aus dem AEntG selbst und
erst in zweiter Linie aus den Bestimmungen der RAL Giitegemeinschaft Ge-
baudereinigung e.V.

3.6. Wie erfolgt die Handhabung von Arbeitszeitnachweisen bei Springern?

=» Springer mussen ihren Arbeitszeitnachweis mitfihren und téglich selbst
ausflllen (Objektname/Ort, Datum/Beginn/Ende/Pause/Dauer), da bei Sprin-
gern keine ,vorgedruckten“ Arbeitszeitnachweise verwendet werden kdnnen.
Es muss erkennbar sein, an welchen Einsatzorten die Springer tatig waren,
z.B. Uber die Spalte Objektname / Ort.

3.7. Warum mussen Arbeitszeitnachweise geflhrt werden?

=» Arbeitszeitnachweise dienen nicht nur fiir die Lohnabrechnung, sondern
auch als Beleg fur die erbrachte Leistung sowie fiir weitere externe Stellen
(z.B. FKS, Gewerbeaufsicht usw.)
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= Hinweis:

Arbeitszeitnachweise miissen nur aufgrund der Aufnahme der Gebaudereini-
gung in das AEntG gefiihrt werden. Nachdem dies so ist, macht es Sinn, diese
Arbeitszeitnachweise dann als ausschlieRliche Grundlage fiir die Lohnabrech-
nung zu verwenden und nicht noch mehrere andere Listen zu fiihren (dies
wirde auch Fehlerquellen wieder erhéhen). Zweck der Arbeitszeitaufzeichnung
ist es, den Kontrolleuren des Zolls zu ermdglichen, die Aussagen der Beschaf-
tigten Uber ihre tatsachlichen Arbeitszeiten Uberprifen zu kénnen, um eine
verdeckte untertarifliche Entlohnung durch unbezahlte Arbeitsstunden leichter
erkennen zu kénnen.
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4. Vorschlag fur Arbeitszeitnachweis

P 4.1, Normaler Arbeitszeitnachweis
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‘ Objektname: ‘ ‘ Objektort: ‘ ‘
Name, Personal-
Vorname: Nr.:
‘ Monat: ‘ ‘ Jahr: ‘ ‘

Tag

Beginn*

Abweichung

Ende*

Abweichung

Pause

Abweichung Dauer**  Abweichung Unterschrift

(Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) |(Std./Min.)| (Std./Min.) |(Std./Min.)| (Std./Min.)
Mo | tt.mm.jjjj
Di tt.mm.jjjj
Mi tt.mm.jjjj

Do tt.mm.jjjj

Fr tt.mm.jjjj

Sa tt.mm.jjjj

So tt.mm.jjjj

Bemerkungen:

Die Zeiten sollen im Format hh:mm eingegeben werden. (Landerspezifische)
Feiertage sind objektbezogen zu ergénzen.

* Beginn/Ende der Arbeitszeit: Tatsachliche Reinigungstatigkeit
inkl. Ristzeiten und Pausen

*k

Die Dauer der Arbeitszeit errechnet sich inkl. Ristzeiten
abzuglich der Pausen.

Hiermit wird die inhaltliche Richtigkeit obiger Angaben bestatigt:

Ort, Datum

Unterschrift (Verantwortliche/r)

Unterschrift (Arbeitnehmer/in)
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P 4.2, Springervariante
‘ Objektname: ‘ ‘ Objektort: ‘ ‘
Name, Personal-

Vorname: Nr.:

‘ Monat: ‘ ‘ Jahr: ‘ ‘

Objektname/ Unter-

Objektort Tag Datum Beginn* Abweichung Ende* Abweichung Pause Abweichung Dauer** Abweichung .

(Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) | (Uhrzeit) |(Std./Min.)| (Std./Min.) |(Std./Min.)| (Std./Min.)

Mo | tt.mm.jjjj

Di | tt.mm.jjjj

Mi | tt.mm.jjjj

Do | tt.mm.jjjj

Fr | tt.mm.jjjj

Sa | tt.mm.jjjj

So | tt.mm.jjjj

Die Zeiten sollen im Format hh:mm eingegeben werden. (Landerspezifische)
Feiertage sind objektbezogen zu ergéanzen.

* Beginn/Ende der Arbeitszeit: Tatsachliche Reinigungstatigkeit
inkl. Rustzeiten und Pausen

**  Die Dauer der Arbeitszeit errechnet sich inkl. Ristzeiten
abzliglich der Pausen.

Hiermit wird die inhaltliche Richtigkeit obiger Angaben bestatigt:

Ort, Datum Unterschrift (Verantwortliche/r) Unterschrift (Arbeitnehmer/in)
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FUr Riackfragen steht Ihnen die Geschaftsstelle
der RAL Gutegemeinschaft Gebaudereinigung e.V.
zur Verfigung unter:

Telefon:  +49 7171 10408-40
Fax: +49 7171 10408-50
E-Mail: info@gggr.de
Web: www.gggr.de




