Klassifizierung: intern

Richtlinie des Rektorats der Medizinischen Universitat Wien
betreffend Telearbeit
2021

1. Zweck und Geltungsbereich

1.1. Die gegenstandliche mit dem Betriebsrat fiir das allgemeine Universitatspersonal und
dem Betriebsrat flir das wissenschaftliche Universitatspersonal akkordierte interne Richtlinie
legt Rahmenbedingungen fir alternierende Telearbeit fest.

1.2. Diese Richtlinie gilt fir alle Arbeitnehmer/innen (ilbernommene Vertragsbedienstete
und Privatangestellte) der Medizinischen Universitat Wien sowie fiir samtliche dem Amt der
Medizinischen Universitat Wien als zustandige Dienstbeh6érde angehdrende und der
Medizinischen Universitat Wien zur Dienstleistung zugewiesenen Beamt/innen des Bundes
(in der Folge ,Mitarbeiter/innen“). Die Bestimmungen von § 36a BDG, § 5¢c VBG und § 8
Abs. 5 des Kollektivvertrags fir Arbeitnehmerinnen der Universitaten bleiben dadurch
unberihrt. Lehrlinge und Praktikant/innen dirfen keine Telearbeit austben.

1.3. Diese Richtlinie tritt mit 1.6.2021 in Kraft, ersetzt die Richtlinie betreffend Telearbeit
vom 1.10.2013 und gilt auf unbestimmte Zeit. Auf alle zum 1.6.2021 bestehenden
Telearbeitsvereinbarungen ist diese Richtlinie sinngemall anzuwenden; die Telearbeit ist
entsprechend dieser Richtlinie bis spatestens 31.12.2021 neu zu beantragen.

2. Begriffserklarung

2.1. Telearbeit ist eine Form der Organisation und/oder Ausflihrung von Arbeit unter
Verwendung von Informations- und Kommunikationstechnologie, die (teilweise) auBerhalb
der betrieblichen Arbeitsstatte in der Wohnung an einem Telearbeitsplatz erbracht wird.

2.2. Alternierende Telearbeit bedeutet, dass der/die Mitarbeiter/in regelmaRig
wechselweise am betrieblichen Arbeitsplatz und am Telearbeitsplatz arbeitet.

3. Voraussetzungen fiir Telearbeit

3.1. Freiwilligkeit
Telearbeit ist fir den/die Mitarbeiter/in freiwillig. Es besteht kein Anspruch auf Telearbeit.

3.2. Eignung der Tatigkeit

In Telearbeit konnen nur Tatigkeiten Gbertragen werden, die grundsatzlich dafiir geeignet
sind. Dies sind insbesondere solche Tatigkeiten, die eigenstandig und eigenverantwortlich
durchfihrbar sind, die nachweisbare Leistungen zum Inhalt haben und die ohne
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Beeintrachtigung des Betriebsablaufs bei eingeschranktem unmittelbarem Kontakt zur
Medizinischen Universitat Wien oder wegen arbeitsbedingter ZweckmaRigkeit aullerhalb der
Medizinischen Universitat Wien erbracht werden kénnen. Telearbeit kommt nur insoweit in
Betracht, als nicht die Zusammenarbeit mit anderen Mitarbeiter/innen bzw. die Verwendung
der Sachmittel der Universitatseinrichtung bzw. der Klinik- Forschungs-, Lehr- und
Studienbetrieb eine Anwesenheit an der betrieblichen Arbeitsstatte erfordern.

3.3. Eignung des Telearbeitsplatzes

Der Telearbeitsplatz muss fur den Aufenthalt des/der Mitarbeiters/in und unter
Berlcksichtigung der allgemeinen Arbeitsplatzanforderungen sowie der Gesundheits- und
Sicherheitsbestimmungen fir einen Blroarbeitsplatz geeignet sein. Der/die Mitarbeiter/in
hat das Vorliegen dieser Voraussetzungen zu gewahrleisten. Der/Die Mitarbeiter/in erklart
sich einverstanden, dass der Arbeitgeber vor der Einrichtung und wahrend des Bestehens
des Telearbeitsplatzes die Einhaltung der in dieser Richtlinie geregelten
Rahmenbedingungen mittels einer Begehung zu einem vereinbarten Zeitpunkt liberprifen
kann. Die Vertreter/innen der betrieblichen Praventivdienste sind berechtigt, die
Arbeitsbedingungen am Telearbeitsplatz zu einem vereinbarten Zeitpunkt zu evaluieren.
Mitglieder der Betriebsrate haben auf Wunsch des/der Mitarbeiters/in das Recht an diesen
Begehungen teilzunehmen.

3.4. Schriftliche Vereinbarung

Die konkrete Ausgestaltung der Telearbeit ist zwischen dem/der Mitarbeiter/in und der
Medizinischen Universitat Wien in einer schriftlichen Vereinbarung festzulegen, die durch
Antrag und Genehmigung des Antrags zustande kommt.

3.5. Dauer, Beendigung

Telearbeit kann bis zu einer Dauer von 12 Monaten und langstens bis zum Ende des
jeweiligen Kalenderjahres vereinbart werden. Die Vereinbarung lber die Telearbeit kann von
beiden Seiten unter Einhaltung einer Frist von drei Monaten zum Monatsletzten ohne
Angabe von Griinden gekiindigt werden bzw. im beiderseitigen Einvernehmen um jeweils
weitere maximal 12 Monate Uiber neuerliche Beantragung verlangert werden. Eine
Beendigung der Vereinbarung aus wichtigem Grund ist durch den/die Mitarbeiter/in oder
die Medizinische Universitat Wien jederzeit moglich. Ein wichtiger Grund liegt insbesondere
vor, wenn sich der Aufgabenbereich des/der Mitarbeiter/in in der Weise dndert, dass die zu
erbringende Tatigkeit Telearbeit gemafl Punkt 3.2. nicht mehr zulasst.

3.6. Rechtsstellung des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

Die Rechtsstellung des/der Mitarbeiters/in bleibt unberihrt. Die arbeits- und
dienstrechtlichen Bestimmungen finden weiterhin Anwendung und werden durch die
schriftliche Vereinbarung tber Telearbeit lediglich modifiziert. Fir die Dauer der
Abwesenheit des/der Mitarbeiter/in von der betrieblichen Arbeitsstelle kann der
Arbeitgeber den betrieblichen Arbeitsplatz des/der Mitarbeiters/in anderweitig verwenden.

4. Verfahren

4.1. Besteht in einer Organisationseinheit die Mdglichkeit von Telearbeit, so kann vom/von
einer Mitarbeiter/in im Einvernehmen mit dem/der Leiter/in der Organisationseinheit und
dem/der unmittelbaren Dienstvorgesetzten unter Verwendung des im Intranet zur
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Verfligung gestellten Formulars ein Antrag auf Telearbeit an die Abteilung Personal und
Personalentwicklung gestellt werden. Der Antrag ist insbesondere im Hinblick auf die
Eignung der Tatigkeit (Punkt 3.2.) und des Telearbeitsplatzes (Punkt 3.3.) entsprechend zu
begriinden.

4.2. Uber den Antrag entscheidet der Rektor bzw. die von ihm dazu bevollmachtigte Person.

4.3. Der/Die Mitarbeiter/in hat dem Arbeitgeber einen Wohnungswechsel unverziiglich
anzuzeigen. Telearbeit kann nur fortgesetzt werden, wenn auch nach dem
Wohnungswechsel ein Telearbeitsplatz gemald Punkt 3.2. vorhanden ist.

5. Arbeitszeit

5.1. Die zu erledigenden Tatigkeiten sind auch bei Telearbeit im Rahmen der regelmaRigen
wochentlichen Arbeitszeit zu erbringen.

5.2. Telearbeit darf grundsatzlich maximal an zwei Tagen pro Woche bzw. im AusmaR von
40 % des arbeitsvertraglich oder dienstrechtlich festgelegten Beschaftigungsausmalies
erbracht werden, wobei in der Vereinbarung lber Telearbeit die regelmaligen Wochentage
und Arbeitszeiten festzulegen sind, an denen Telearbeit geleistet werden kann. Telearbeit
kann nur flr ganze Arbeitstage vereinbart werden. In begriindeten Fallen (z.B. Lock Down
wegen Pandemie, Schul- oder KindergartenschlieBungen, gesundheitliche Gefahrdung) kann
das Ausmal} befristet fiir bis zu zwei Monate Uberschritten werden, sofern eine volle
Aufgabenerfillung im Rahmen von Telearbeit moglich ist bzw. ein gesetzlicher Anspruch
oder eine behdérdliche Anordnung dies begriindet. Im Bedarfsfall ist eine Verlangerung
moglich. Eine Ausdehnung des Ausmalies und eine Verlangerung der Telearbeit sind durch
formlose Vereinbarung zwischen Arbeitgeber und Mitarbeiter/in moglich.

5.3. Nach ZweckmaRigkeit kann zwischen dem/der Mitarbeiter/in und dem /der Leiter/in der
Organisationseinheit vereinbart werden, dass von den regelmaRig vereinbarten
Wochentagen bzw. Arbeitszeiten, an denen Telearbeit regelmaRig geleistet wird, in der Form
abgegangen wird, dass das vereinbarte AusmaR an Telearbeit innerhalb eines
Kalendermonats im Durchschnitt nicht Gberschritten wird.

5.4. Die Dokumentation der tatsachlichen (ganzen) Telearbeitstage gemaR Punkt 5.2. und
5.3. erfolgt durch den/die EDM-Administrator/in im EDM.

5.5. An Telearbeitstagen gilt die vereinbarte fiktive Normalarbeitszeit (Sollzeit) als
festgelegte Normalarbeitszeit. Wahrend dieser Zeit muss der/die Mitarbeiter/in am
Telearbeitsplatz Giber Telefon und liber E-Mail erreichbar sein. Die Gleitzeitvereinbarung gilt
an Telearbeitstagen nicht.

5.6. Mehrdienstleistungen am Telearbeitsplatz werden nur vergilitet, wenn sie vom
Arbeitgeber ausdriicklich schriftlich angeordnet wurden.

5.7. Die Arbeitszeit in der aulSerbetrieblichen Arbeitsstatte ist in gleicher Weise wie die
Arbeitszeit in der betrieblichen Arbeitsstatte zu dokumentieren. Flr Arbeitszeiten am
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Telearbeitsplatz ist darliber hinaus auf Verlangen des/der Dienstvorgesetzten eine
Leistungsdokumentation zu fiihren.

5.8. Wegzeiten vom Telearbeitsplatz zum betrieblichen Arbeitsplatz an der Medizinischen
Universitat Wien und zuriick gelten weder als Arbeitszeit noch als Dienstreise.

5.9. Im Fall von technischen Stérungen der Einrichtungen der Informations- und
Kommunikationstechnik im Bereich des Telearbeitsplatzes (Punkt 6.) hat der/die
Mitarbeiter/in den/die Dienstvorgesetzte/n unverziglich zu informieren. Fihrt die
technische Storung dazu, dass Uber einen langeren Zeitraum keine Arbeitsleistung am
Telearbeitsplatz erbracht werden kann, kann der/die Dienstvorgesetzte verlangen, dass die
Arbeitsleistung am betrieblichen Arbeitsplatz erbracht wird.

5.10. In begriundeten Féllen, in denen die Anwesenheit des/der Mitarbeiter/in dringend
erforderlich ist, kann der/die Dienstvorgesetzte ungeachtet von Punkt 5.9. verlangen, dass
die Arbeitsleistung am betrieblichen Arbeitsplatz erbracht wird, wobei wichtige persénliche
Interessen zu beriicksichtigen sind.

6. Bereitstellung der Arbeitsmittel fiir den Telearbeitsplatz

6.1. Der/Die Mitarbeiter/in hat flir das Vorhandensein einer geeigneten Ausstattung des
Telearbeitsplatzes (Arbeitstisch, Sessel, Ablageschranke etc.) selbst zu sorgen. Es besteht die
Moglichkeit, hierfiir die Beratung durch den arbeitsmedizinischen bzw.
sicherheitstechnischen Praventivdienst der Medizinischen Universitat Wien in Anspruch zu
nehmen.

6.2. Die Verwendung von privaten PCs, Laptops, Handys etc. ist im Rahmen der Telearbeit
zulassig, wenn dies nach der Art der Tatigkeit moglich ist und gewahrleistet werden kann,
dass die gesetzlichen und internen Regelungen des Datenschutzes und der Datensicherheit
eingehalten werden. Der/Die Mitarbeiter/in hat flr einen aktuellen Virenschutz und die
erforderlichen Datenschutz- und DatensicherheitsmalRnamen auf den Privatgeraten zu
sorgen. Auf Privatgeraten darf aus lizenzrechtlichen Griinden keine Software, die auf die
Medizinische Universitdt Wien lizenziert ist, installiert werden.

6.3. Die Medizinische Universitat Wien kann nach MaRgabe der budgetaren Mittel der
Organisationseinheit, der der/die Mitarbeiter/in zugeordnet ist, bei Bedarf einen Laptop
einschlieBlich Software (ohne Administrator/innenrechte) zur Verfligung stellen.

Diese Endgerate werden je nach Bereich entweder vom ITSC oder von der
Organisationseinheit, der der/die Mitarbeiter/in zugeordnet ist, verwaltet. Vom ITSC
verwaltete Endgerate werden vom ITSC installiert, geprift und gewartet. Bei von der
Organisationseinheit verwalteten Endgeraten erfolgt die Installation, Priifung und Wartung
durch die Organisationseinheit, der der/die Mitarbeiter/in zugeordnet ist. In diesem Fall hat
der/die Leiter/in der Organisationseinheit zu bestatigen, dass die gesetzlichen und internen
Regelungen des Datenschutzes und der Datensicherheit eingehalten werden.

6.4. In der Vereinbarung Gber Telearbeit sind der technische Bedarf und gegebenenfalls die
erforderliche Software ndher zu konkretisieren.
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6.5. Der/Die Mitarbeiter/in ist verpflichtet, zur Verfligung gestellte Arbeitsmittel
zweckentsprechend und sorgfaltig zu behandeln und hat dafiir Sorge zu tragen.

6.6. Eine private Verwendung der von der Medizinischen Universitat Wien zur Verfligung
gestellten Arbeitsmittel ist nicht zuldssig.

6.7. Die zur Verfligung gestellten Arbeitsmittel sind bei Beendigung der Telearbeit bzw. Gber
Aufforderung der Medizinischen Universitat Wien dieser unverziiglich zurlickzustellen.

6.8. Der/Die Mitarbeiter/in hat den erforderlichen Netzzugang und den Provider zur
Verfligung zu stellen.

7. Kostentragung

7.1. Ist das Arbeiten mit privaten Endgeraten vereinbart, tragt der/die Mitarbeiterin die
Kosten fiir deren Anschaffung und Wartung. Fiir die Zurverfligungstellung des erforderlichen
Netzzugangs, des Providers und Telefons und gegebenenfalls eines privaten Endgerates (PC,
Laptop) wird vom Arbeitgeber ein pauschaler Ersatz der erforderlichen Aufwendungen
geleistet. Die Hohe des pauschalen Ersatzes betragt pro Telearbeits-Tag, an dem die
berufliche Tatigkeit ausschlieflich als Telearbeit ausgelibt wird, (unabhangig von der Anzahl
der gearbeiteten Stunden):

- 0,50 Euro, wenn ein Laptop vom Arbeitgeber zur Verfligung gestellt wird;

- 2,00 Euro, wenn kein Laptop vom Arbeitgeber zur Verfligung gestellt wird,
und wird fir insgesamt maximal 100 Telearbeitstage pro Kalenderjahr ausbezahlt.
Die Auszahlung des pauschalen Ersatzes erfolgt einmal jahrlich im Janner fiir das
vorangegangene Kalenderjahr. Sonstige Kosten des Telearbeitsplatzes (z.B. Strom, Heizung,
Mobel etc.) werden vom/von der Mitarbeiter/in getragen.

7.2. Fur die Versicherung des Telearbeitsplatzes sowie der von dem/der Mitarbeiter/in zur
Verfligung gestellten Ausstattung ist der/die Mitarbeiter/in selbst verantwortlich.

8. Haftung

8.1. Die Medizinische Universitat Wien haftet nicht fiir Schaden an Personen und Sachen, die
unmittelbar oder mittelbar durch die von der Medizinischen Universitat Wien
bereitgestellten Arbeitsmittel verursacht wurden. Ebenso ist eine Haftung fiir Folgeschaden
sowie entgangenen Gewinn ausgeschlossen.

8.2. Flir Schaden, die der/die Mitarbeiter/in und die mit ihm/ihr im gemeinsamen Haushalt
lebenden Personen der Medizinischen Universitat Wien im Zusammenhang mit der
Telearbeit zufiigen, haftet der/die Mitarbeiter/in nach den Bestimmungen des
Dienstnehmerlnnenhaftpflichtgesetzes.

9. Datenschutz und —sicherheit

9.1. Die gesetzlichen Bestimmungen des Datenschutzgesetzes und der DSGVO sowie die
internen Regelungen zur Umsetzung des Datenschutzes und der Datensicherheit
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(https://intranet.meduniwien.ac.at/allgemeines/rechtliches/informationssicherheit/richtlini
en/ ) gelten auch an Telearbeitsplatzen. Der/Die Mitarbeiter/in hat die Kenntnisnahme und
Einhaltung der Regelungen des Datenschutzes schriftlich zu bestatigen.

9.2. Der/Die Mitarbeiter/in hat darauf zu achten, dass Dritte personenbezogene Daten und
vertrauliche Informationen sowie Passworter weder einsehen kénnen noch darauf Zugriff
haben.

10. Fort- und Weiterbildung, Mitarbeiterinnengespréach

10.1. Mitarbeiter/innen in Telearbeit ist der Zugang zu Fort- und WeiterbildungsmaRnahmen
zu ermoglichen.

10.2. Das MitarbeiterInnengesprach mit Mitarbeiter/innen in Telearbeit hat die
Voraussetzungen von Punkt 3.3. und die Auswirkungen der Telearbeit zu beinhalten.

11. Information

11.1 Der Betriebsrat erhalt halbjahrlich eine jeweils aktuelle Liste aller Arbeitnehmer/innen,
die in einer auRerbetrieblichen Arbeitsstatte an einem Telearbeitsplatz tatig sind.

11.2 Zwischen Rektorat und den Betriebsraten finden bei Bedarf bzw. auf Wunsch der

Betriebsrate Gesprache statt, in denen Erfahrungen und Probleme, die im Zusammenhang
mit der Telearbeit stehen, erortert werden.

Der Rektor

Univ.-Prof. Dr. Markus Muller



