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Herzlichen Gluckwunsch
zum Nachwuchs

Die vorliegende Infomappe mdchte Sie bei der Planung lhrer eigenen Elternzeit
bzw. der lhrer Mitarbeitenden unterstiitzen. Er listet eine Auswahl an Informa-
tionen und maoglichen Fragen fur Planungsgesprache rund um Schwangerschaft
und Elternzeit auf. Auflerdem enthalt die Informationssammlung zahlreiche Hin-
weise zu wichtigen Fristen, Viadrina-spezifischen Unterstlitzungsmaoglichkeiten,
den Mdglichkeiten zur Einstellung einer Vertretung. Zur besseren Lesbarkeit ist
die Infomappe in vier Abschnitte unterteilt: Schwangerschaft, Elternzeit, beruflicher
Wiedereinstieg und nitzliche Informationen.

Das Personaldezernat und die Familienbeauftragte bieten werdenden Eltern
sowie Vorgesetzten umfassende Informationen und Beratung. Das Personalde-
zernat unterstitzt Sie in allen personalrechtlichen Angelegenheiten. Die Famili-
enbeauftragte berat hingegen bei allgemeinen Fragen und zur Kinderbetreuung.

Frihzeitige Informationen Uber den befristeten Ausstieg einer schwangeren
Person oder von Mittern und Vatern, die Elternzeit in Anspruch nehmen mdéchten,
erleichtern es sowohl den Vorgesetzten, als auch den Mitarbeitenden selbst, diese
Ausfallzeiten zu planen. Durch persénliche Gesprache kénnen Sie zudem Wege
der Vereinbarkeit von Beruf und Familie finden, von denen beide Seiten
profitieren.

Es ist schwierig, eine so unbekannte Situation bis ins letzte Detail zu planen.
Haufig bringt die Elternschaft fiir die werdenden Eltern zahlreiche Veranderungen
mit sich: Prioritaten verschieben sich, der Zeithorizont wird enger und Beduirfnisse
wandeln sich. Deswegen ist es wichtig, in Kontakt zu bleiben und regelmafig
Gesprache zu fihren. Unterstitzung und Beratung erhalten Sie bei der
Familienbeauftragten und im Dezernat fiir Personal- und Rechtsangelegenheiten.



Als Fiihrungskraft sollten Sie auf die individuellen Wiinsche der werdenden
Eltern eingehen und gemeinsam eine Losung entwickeln. Auch Vater haben ein
Recht auf Elternzeit, das viele von ihnen auch tatsachlich in Anspruch nehmen.
Sie kdnnen Vater in ihrer Familienverantwor-tung unterstiitzen, indem Sie sie
auf ihre Rechte hinweisen und ermutigen, Elternzeit zu nehmen. 2 . X

Als Beschaéftigte/r sollten Sie rechtzeitig das Gesprach mit Ihrem/lhrer Vorge-
setzten suchen und gemeinsam lhre Elternzeit und mégliche Vertretungsrege-
lungen besprechen. Als Vorbereitung auf diese Gesprache ist es ratsam,
bereits mit der/dem Partnerin die Elternzeit- und ggf. Teilzeitwlinsche zu

|r|
besprechen und im Gesprach Ihre Wiinsche und Planungen vorzustellen. IL',IL'!
L1

Die Gesprache sollten dokumentiert und von beiden Seiten inhaltlich abge-
stimmt werden.

Wir wiinschen Ihnen alles Gute und unterstiitzen Sie gern bei der Vereinbarkeit
von Beruf und Familienleben!

Die Familienbeauftragte Nadine Arnold

und
die Mitarbeitenden des Personaldezernates
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Mutterschutzgesetz (Mu-
schG) bzw. Mutterschutz-
und Elternzeitverordnung
fiir Beamt_innen (Mu-
SchEItZV)

Die Mutterschutzrichtlinien
gelten fiir alle schwangeren
Frauen, die in einem Ar-
beits- bzw. Dienstverhéltnis
stehen, unabhéngig von der
Nationalitét oder dem Fa-
milienstand. Das Vorliegen
einer Schwangerschaft sollte
dem Arbeitgeber so friih wie
méglich mitgeteilt werden,
damit die SchutzmalBnah-
men beriicksichtigt werden
kdénnen. Der Arbeitgeber ist
verpflichtet, Ihre Schwanger-
schaft der Aufsichtsbehérde
fiir den Mutterschutz zu mel-
den. Fiir die Stiftung Europa-
Universitét Viadrina ist das
Landesamt fiir Arbeitsschutz
Brandenburg — Regionalbe-
reich Ost zusténdig.
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Schwangerschatft

Beruflich relevante Termine und Fristen fiir die Zeit vor der Geburt

Bei Bekanntwerden
der Schwangerschaft

* Information der/des Vorgesetzten und des
Personaldezernats uber den voraussichtlichen
Geburtstermin und erstes Gesprach mit dem/der
Vorgesetzten

* Planung der Zeit bis zur Mutterschutzfrist/Eltern-
zeit, evtl. erste Absprachen zu Vertretungsregelun-
gen

7 Wochen vor der
Geburt

» Beantragung des Mutterschaftsgeldes bei der
Krankenkasse (die dazu notwendige arztliche
Bescheinigung wird friihestens 7 Wochen vor dem
Entbindungstermin ausgestellt)

* Anmeldung der Elternzeit des Vaters, wenn diese
direkt nach der Geburt beginnen soll (ggf. Mittei-
lung eines Teilzeitwunsches)

6 Wochen vor der
Geburt

Beginn der Mutterschutzfrist

Wichtige Informationen rund um den Mutterschutz'
» Die Mutterschutzfrist beginnt 6 Wochen vor dem errechneten voraussicht-

lichen Entbindungstermin und endet 8 Wochen nach dem Entbindungstag
(bei Frih- und Mehrlingsgeburten 12 Wochen).
*  Wird der Geburtstermin tberschritten, hat die Frau trotzdem Anspruch auf

volle 8 Wochen Mutterschutz ab dem Tag der Geburt des Kindes. Kommt

das Kind vor dem errechneten Termin auf die Welt, werden die nicht in



Anspruch genommenen Tage an die Schutzfrist nach der Geburt ange-
hangt.

In den 6 Wochen vor der Geburt kann die Frau arbeiten, wenn sie dies
schriftlich erklart. Diese Erklarung kann jederzeit widerrufen werden.

Bis zum Ablauf von 8 (bzw. 12) Wochen nach der Entbindung besteht ein
absolutes Beschaftigungsverbot. In diesem Zeitraum darf die Beschaftigte
keine Ar-beitsleistung fir den Arbeitgeber verrichten.

Fehlzeiten, die aufgrund von mutterschutzrechtlichen Beschaftigungsverbo-
ten und der Mutterschutzfristen entstehen, gelten als Beschaftigungszeiten.
Auch wahrend dieser Zeit entstehen Urlaubsanspriiche.

Urlaub, den die Arbeitnehmerin vor den gesetzlichen Schutzfristen nicht
aufgebraucht hat, kann sie im laufenden oder nachsten Kalenderjahr nach
Ablauf der Fristen beanspruchen.

Wahrend der Schwangerschaft und 4 Monate nach der Entbindung darf
einer Frau nicht gekindigt werden. Nimmt die Mutter Elternzeit, verlangert
sich der Kiindigungsschutz bis zum Ablauf der Elternzeit.

Die Viadrina als Arbeitgeberin ist verpflichtet, die Frau fir Untersuchungen
bei Schwangerschaft und Mutterschaft im Rahmen der gesetzlichen Kran-
kenversicherung ohne Entgeltausfall freizustellen. Diese Bestimmungen
gelten auch fir Frauen, die nicht Mitglied einer gesetzlichen Krankenversi-
cherung sind.

Mutter, die ihre Beschaftigung nach der Geburt des Kindes wieder aufneh-
men, haben Anspruch auf eine Stillzeit von mind. 2x30 min bzw. 1x60 min
pro Tag.

Bei einer Arbeitszeit Gber 8 h haben sie Anspruch auf mindestens 2x45 min
bzw. 1x90 min Stillzeit pro Tag ohne Verdienstausfall.

Die Stillzeiten werden nicht auf Ruhe- oder Pausenzeiten angerechnet und
sind nicht vor- oder nachzuarbeiten.
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Mutterschaftsgeld
erhalten diejenigen Frauen,
welche in einem Angestell-
tenverhéltnis stehen. Dies
gilt auch bei geringfiigiger
Beschéftigung, nicht jedoch
bei Honorartéatigkeiten. Es
ist ausschlieBlich an die
Erwerbstétigkeit gebunden
und wird unabhéngig von
der Nationalitét gezahlt. Die
Berechnung und Auszahlung
des Mutterschaftsgeldes
erfolgt in der Regel durch
die jeweilige Krankenkasse.
Frauen die nicht Mitglied
einer gesetzlichen Kranken-
kasse sind, erhalten das
Mutterschaftsgeld auf Antrag
vom Bundesversicherungs-
amt.
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Mutterschaftsgeld

*  Mutterschaftsgeld wird wahrend der Zeit des Mutterschutzes, also 6 Wo-
chen vor dem errechneten voraussichtlichen Entbindungstermin sowie 8
Wochen ab dem Tag der Entbindung - mindestens jedoch insgesamt 14
Wochen - gezahilt.

» Das Mutterschaftsgeld gilt als Ersatz fir den entgangenen Verdienst wah-
rend der Schutzfrist.

*  Mutterschaftsgeld wird auf das Elterngeld angerechnet, d.h. in den acht
Wochen nach der Geburt erhalt die Mutter Mutterschaftsgeld und kein EI-
terngeld. Der Elterngeldanspruch verringert sich dementsprechend um die
Bezugsdauer des Mutterschaftsgeldes.

* In der Regel zahlt die gesetzliche Krankenkasse fir Versicherte bis zu 13
Euro pro Tag in Abhangigkeit vom Nettoverdienst der letzten 3 Monate vor
dem Mutterschutz. Lag der Verdienst hdher als 13 Euro pro Tag tragt der

Arbeitgeber den Restbetrag bis zum durchschnittlichen Nettoverdienst (sog.

Zuschuss zum Mutterschaftsgeld). Die Berechnung erfolgt in der ZBB in
Cottbus. Der Arbeitgeber bekommt den eigenen Anteil Giber das sog. Umla-
geverfahren erstattet, so dass wahrend der Mutterschutzfrist keine zusatzli-
chen Kosten entstehen.

*  Beamtinnen erhalten wahrend der Mutterschutzfrist ihre Besoldung unver-
andert weiter. FUr die Einstellung einer Vertretung entstehen zusétzliche
Kosten.



Gespréchsleitfaden fiir Vorgesetzte und Beschiftigte -1-
Sobald die/der Beschéftigte die Schwangerschaft bzw. Vaterschaft ankiin-
digt, sollten Sie als Vorgesetzte/r einen ersten Gesprdchstermin vereinba-
ren. Als beschéftigte Person kénnen Sie natiirlich auch lhre*n
Vorgesetzte*n um ein Gespréch bitten. Bitte beachten Sie auch die
Informationen rund um den Mutterschutz in Vorbereitung auf das Gespréch.

Folgende Themen kdnnen Inhalt des Gesprachs sein:

* Die Angebote der Viadrina zur Unterstiitzung von Beschaftigten mit Familie
(Still- und Ruheraum fur Ruhepausen von Schwangeren, Beratungsangebot
der Familienbeauftragten und des Personaldezernates, u.a.)

» Erste Absprachen zur Elternzeit und méglichen Vertretungsregelungen

* bei befristeten Vertragen ggf. Mdglichkeiten zur Vertragsverlangerung
(hierzu kdnnen Sie sich beim Personaldezernat, beim Personalrat und der

Familienbeauftragten beraten lassen)
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Elternzeit

Beruflich relevante Termine und Fristen fiir die Zeit nach der Geburt

nach der Entbindung » Kopie der Geburtsurkunde an das Personal-
dezernat und die Krankenkasse

+ Beantragung des Kindergeldes (bei der
Familienkasse der zustandigen Agentur fur
Arbeit bzw. fiir Beschaftigte der EUV bei der

ZBB)
» Eintrag des Kindes auf der Lohnsteuerkarte
(Kinderfreibetrag)
1 Woche nach der * Anmeldung der Elternzeit der Mutter, wenn
Geburt diese direkt nach dem Mutterschutz beginnen

soll (ggf. Mitteilung eines Teilzeitwunsches)

»  Oder schriftliche Mitteilung an das Personal-
dezernat Uber die Rickkehr in die bisherige
Tatigkeit nach dem Mutterschutz

Wéhrend des Mutter- » Beantragung des Elterngeldes beim zustandi-
schutzes gen Jugendamt (riickwirkende Zahlung nur fur

3 Monate mdglich!)
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Wichtige Informationen rund um die Elternzeit?
Elternzeit ist nicht eingeschrankt auf die Elterngeldbezugszeit.
Fir jedes Kind hat jeder Elternteil Anspruch auf bis zu 36 Monate Elternzeit,
grundsétzlich bis zur Vollendung des 3. Lebensjahres des Kindes.
Bis zu 24 Monate der Elternzeit kbnnen zwischen dem 3. und 8. Lebensjahr
des Kindes genommen werden. Der Anspruch auf die ersten 12 Monate
muss jedoch im ersten Lebensjahr des Kindes genutzt werden.
Elternzeit kann von jedem Elternteil in drei Zeitabschnitte unterteilt werden,
weitere Aufteilungen sind nach Zustimmung des Arbeitgebers maglich.
Die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer muss verbindlich festlegen, fur
welche Zeitrdume innerhalb von 2 Jahren nach der Geburt des Kindes
Elternzeit in Anspruch genommen wird.
Wahrend der Elternzeit ist eine Erwerbstatigkeit von bis zu 30 Stunden pro
Woche mdglich. Auf Antrag kann unter den Voraussetzungen des § 15 Ab-
satze 5-7 BEEG zweimal die Arbeitszeit verringert oder anders ausgestaltet
werden. Waren Eltern bereits vor der Elternzeit in Teilzeit beschaftigt, kon-
nen Sie diese Tatigkeit weiter bis zur genannten Stundengrenze ausiiben.
Urlaubsanspruch wahrend der Elternzeit besteht nur, wenn die Arbeitneh-
merin oder der Arbeitnehmer in Teilzeit tatig ist.
Das BEEG enthalt einen Kiindigungsschutz fiir Elternzeitnehmende, nach
dem ab Ankilindigung der Elternzeit, allerdings héchstens 8 Wochen vor
deren Beginn, und fir den Zeitraum der Elternzeit das Arbeitsverhaltnis nur
in besonderen Fallen und ausnahmsweise gekindigt werden kann.
Eine vorzeitige Beendigung der Elternzeit ist ohne Vorliegen besonders
schwerwiegender Grinde nur mit Zustimmung des Arbeitgebers moglich.
Ein Rechtsanspruch auf die Zustimmung besteht nicht.

Elternzeit

bezeichnet nach dem Bun-
deselterngeld und Elternzeit-
gesetz (BEEG) den Rechts-
anspruch berufstétiger
Eltern (Miitter und Véter),
gemeinsam oder abwech-
selnd, auch auf verschie-
dene Zeitrdume aufgeteilt,
von der Arbeit freigestellt zu
werden bzw. die Arbeitszeit
zu reduzieren.



+ Eine Verlangerung der Elternzeit iber den beantragten Zeitraum hinaus ist
nur in Ausnahmefallen mdglich, z.B. wenn die Partnerin oder der Partner
begriindet an der Inanspruchnahme der Elternzeit gehindert ist.

« Fir die Zeit des Mutterschutzes, der Elternzeit oder der vereinbarten Ar-
beitsfreistellung zur Betreuung eines Kindes kann befristet eine Vertretung
eingestellt werden.

« Das Arbeitsverhaltnis ruht wahrend der Elternzeit und die*der
Arbeitnehmer*in erhalt wahrend dieser Zeit kein Gehalt, sondern ggf.
Elterngeld (Ausnah-me Teilzeiterwerbstatigkeit wahrend der Elternzeit)

Einzuhaltende Fristen und Mitteilungspflichten

» Elternzeit ist bis spétestens 7 Wochen vor Beginn schriftlich beim Arbeit-
geber anzuzeigen (Ausnahmen sind in §16 Abs. 2 BEEG geregelt). El-
ternzeit, die zwischen dem 3. und 8. Lebensjahr des Kindes genommen

wird, muss spétestens 13 Wochen vor Beginn angekiindigt werden.

* Der oder die Arbeitnehmer/in muss sich mit der Mitteilung der Eltern-
zeit verbindlich festlegen, fiir welche Zeitrdume innerhalb von 2 Jahren
Elternzeit genommen werden soll.
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Elterngeld und Elterngeld Plus

Anspruch auf das Elterngeld haben sowohl deutsche Staatsangehdrige,
die im In- oder Ausland tatig sind® als auch Nichtdeutsche, die dauerhaft in
Deutschland leben und arbeiten, soweit sie mit einem Kind in einem Haus-
halt leben und es selbst betreuen oder erziehen.

Neben den biologischen Eltern kdnnen auch Personen, die ein Kind adop-
tiert haben oder Kinder ihrer Lebenspartnerin oder ihres Lebenspartners
betreuen, sowie in Fallen des § 1 Abs. 4 BEEG auch Verwandte dritten
Grades eines Kindes, Elterngeld erhalten.

Die Hohe des Elterngeldes betragt ca. 67 % des in den 12 Monaten vor der
Geburt durchschnittlich monatlich erzielten Nettoeinkommens*(max. 1.800,
mind. 300 Euro). Bei Selbstandigen ist das Einkommen des Kalenderjahres
vor der Geburt mafigeblich fir die Berechnung.

Es ist fir beide Eltern moglich, wahrend der Elterngeldmonate einer Teil-
zeitbeschaftigung von max. 30h/Woche nachzugehen. Das Elterngeld wird
dann aus der Differenz zwischen dem Teilzeiteinkommen und dem bishe-
rigen Einkommen vor der Geburt des Kindes berechnet. Es ersetzt dann
lediglich den wegfallenden Einkommensanteil.

Die Berechnung des Elterngeldes erfolgt ausschlief3lich in der Elterngeld-
stelle des zustandigen Jugendamtes aufgrund einer Verdienstbescheini-
gung, die die Zentrale Beziigestelle in Cottbus auf Antrag ausstellt.

Far Geschwisterkinder, die das dritte bzw. sechste Lebensjahr noch nicht
vollendet haben, kann unter den Voraussetzungen des § 2a ein zusatzli-
cher Geschwisterbonus in Hohe von 10 % (mindestens 75 Euro) beantragt
werden. Bei Mehrlingsgeburten erhéht sich das Elterngeld um je 300 Euro
fur jedes weitere Kind.

Flr Geburten ab dem 1.7.2015 haben Sie als Eltern die Mdglichkeit, zwi-
schen dem Bezug von Basiselterngeld und Elterngeld Plus zu wahlen.
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Das Elterngeld

ist eine Ersatzleistung des
Staates fiir das entgangene
Einkommen aufgrund der
Betreuung von Kindern.

Es ersetzt in den ersten
Lebensmonaten des Kindes
teilweise das wegfallende
Erwerbseinkommen. Fiir
Geburten ab dem 1.7.2015
gilt das neue Elterngeld Plus,
das eine weitergehende Fle-
xibilisierung des Elterngeld-
bezugs ermdglicht.



* Bundesminrteium
Far Familie, Sendrer, Fraaen
urd Jegend

Elterngeld, ElterngeldPlus
und Elternzeit

Da ngeld- und Elternzeitgosots

benvsf) e

Weiterfiihrende Informati-
onen zum ElterngeldPlus
inden Sie unter
www.elterngeld-plus.de
oder bmfsfj.de/elterngeld.

14

Basiselterngeld wird fur max. 14 Monate gezahlt, wobei ein Elternteil nur
max. 12 Monate beanspruchen kann. Das Elterngeld in dieser Zeit ersetzt
das wegfallende Nettoeinkommen zu ca. 65%. Die Eltern kdnnen sich die
jeweiligen Elterngeldmonate untereinander aufteilen. Ab dem 01.09.2021
konnen Eltern von Kindern, die mindestens sechs Wochen zu frih
gekommen sind, vier zusatzliche Monate Basiselterngeld bekommen.
Leistungen aus dem Mutterschutzgesetz werden auf das Elterngeld ange-
rechnet, wobei die Lebensmonate des Kindes, in denen Mutterschaftsgeld
bezogen wird, automatisch als Elterngeldbezugszeit zahlen.

Im Rahmen der Elterngeld Plus Regelung erhalt jeder Elternteil fir jeden
Monat nach der Geburt, in dem er/sie wahrend des Elterngeldbezugs
zwischen 15-30 Stunden pro Woche in Teilzeit arbeitet, einen zusatzlichen
Elterngeld Plus Monat. Aus einem regularen Basiselterngeldmonat werden
somit bei gleichzeitiger Teilerwerbstatigkeit zwei Elterngeld Plus Monate.
Arbeiten beide Elternteile parallel vier Monate lang zwischen 25-30h/Woche
erhalten sie den Partnerschaftsbonus, also vier zusatzliche Elterngeld Plus
Monate. Auch Alleinerziehende kénnen den Bonus nutzen, wenn sie mind. 4
Monate zwischen 25-30h/Woche arbeiten.

Mit Elterngeld Plus und dem Partnerschaftsbonus kénnen Eltern Elterngeld
auch nach dem 14. Lebensmonat des Kindes erhalten. Der
Partnerschaftsbonus kann auch von getrennten Paaren oder
Alleinerziehenden genutzt werden.

Die Hohe des Elterngeld Plus ersetzt, wie auch das Basiselterngeld, das
wegfallende Erwerbseinkommen zu ca. 65%. Es ist allerdings in seiner
monatlichen Hohe begrenzt auf die Halfte des Elterngeldes, das Eltern bei
vollstandiger Erwerbsunterbrechung (also ohne Teilzeittatigkeit) bekdmen.
Mit dem Elterngeldrechner des Familienministeriums kénnen Sie lhren
Elterngeldbezug planen und die voraussichtliche Hohe des Elterngeldes
selbst ermitteln. Eine Stecktabelle zur Planung der Elterngeldmonate kon-
nen Sie im Familienblro bekommen.

Die Europa-Universitat Viadrina als Arbeitgeberin ist verpflichtet, das eltern-
geldrelevante (Netto-)Arbeitseinkommen sowie die Arbeitszeit zu bescheini-
gen.



Hinweise fiir die Praxis:

Bitte lassen Sie sich rechtzeitig im zustédndigen Jugendamt zu Elternzeit
und Elterngeld ausfiihrlich beraten! Die Durchfiihrungsbestimmungen zum
BEEG kénnen in den einzelnen Amtern regional unterschiedlich angewandt
werden.
Elterngeld kann héchstens 3 Monate riickwirkend beantragt werden. Der
Antrag ist schriftlich bei der zusténdigen Elterngeldstelle des Wohnortes zu
stellen.
Die Berechnung des Elterngeldes erfolgt nach Lebensmonaten des Kindes.
Diese beginnen nicht am 1. eines Monats, sondern am Geburtstag des
Kindes. Bei einem Wiedereinstieg vor Ende des Elterngeldbezuges kann
dieser kleine Unterschied dazu fiihren, dass man fiir den Kalendermonat
vor Arbeitsaufnahme mit einer betrdchtlichen Kiirzung des Elterngeldes zu
rechnen hat. Um dies zu umgehen, ist es ratsam, einen Einstiegszeitpunkt
zu vereinbaren, der den Lebensmonaten des Kindes entspricht.
Die Elterngeldstelle Brandenburg ist das Ministerium fiir Arbeit, Soziales,
Gesundheit, Frauen und Familie des Landes Brandenburg
Kontakt: Henning-von-Tresckow-StralBe 2-13, Haus S 14467 Potsdam

Tel.: (0331)8660

Den Elterngeldrechner
finden Sie unter https:/
www.familien-wegweiser.de/
ElterngeldrechnerPlaner
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Personelle
Bedingungen

Hinweise zur Einstellung einer Vertretung fur Mutterschutz
und Elternzeit
Fur die Zeiten von Mutterschutz und Elternzeit kann die Stelle des Elternteils

jeweils in vollem Umfang vertreten werden. Bei Drittmittelstellen ist die Mdglich-
keit einer Vertretung und/oder eine Verlangerung der Stelle Uber das bewilligte

Projekt hinaus mit dem Drittmittelgeber zu klaren.

Grundsatzlich ist die Einstellung einer Vertretung fur Mutterschutz und Elternzeit

ein regulares Besetzungsverfahren, fiir das die allgemeinen Regeln zur Ein-

stellung gelten. Einzig der Befristungsgrund ist speziell, da die Stelle nur fir die

Dauer von Mutterschutz bzw. Elternzeit ausgeschrieben wird.

Um die wegfallenden Stunden der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters zu vertre-

ten, kénnen Sie verschiedene Losungen wahlen:

¢ Unmittelbare Vertretung: die Vertretung tibernimmt die direkten Aufgaben

der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters
* Mittelbare Vertretung: Innerhalb der Abteilung bzw. des Lehrstuhls wer-
den die Aufgaben umstrukturiert. Die Aufgaben der Mitarbeitenden in
Elternzeit werden dabei von Kolleg*innen tibernommen. Fr die
freiwerdenden Aufgaben der Kolleg*innen wird dann eine Vertretung
eingestellt.
* Stundenaufstockung anderer Mitarbeitender: Anstelle einer Neuein-

stellung kann auch eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter mit einer Teilzeit-

stelle eine Stundenaufstockung bekommen.

In der Regel kann eine Vertretung erst ab dem ersten Tag von Mutterschutz
bzw. Elternzeit eingestellt werden. Die Rechtsprechung sieht jedoch grund-
satzlich auch die Mdglichkeit vor, den Einstellungsbeginn der Vertretung

vorzuziehen, um eine Einarbeitung zu ermdglichen. Dies ist vor allem dann
wichtig, wenn die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter ein sehr spezielles Gebiet
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bearbeitet, dessen Inhalte nur sie oder er an die Vertretung weitergeben kann.
Bitte beachten Sie, dass bei einer solchen Uberschneidung zuséatzliche Kosten
entstehen.

Sowohl fir die Zeit des Mutterschutzes als auch wahrend der Elternzeit ist eine
100%-ige Vertretung maoglich. Die Vertretung kann in dem Umfang, in dem
keine elternzeitunschadliche Teilzeitbeschaftigung (max. 30 h/Woche) erfolgt,
eingestellt werden. Bei Drittmittelstellen beachten Sie bitte die Regelungen des
Drittmittelgebers.

Mutterschutz:

Fir den Zeitraum des Mutterschutzes bekommt die Universitat als Arbeitgeberin
alle Kosten, die ihr fur die werdende Mutter entstehen (Zuschuss zum Mutter-
schaftsgeld, Sozialversicherungsbeitrage), Giber das sog. Umlageverfahren

U2 nach dem Aufwendungsausgleichgesetz erstattet. Das bedeutet, dass der
Viadrina fir die 14 Wochen Mutterschutzfrist sowie bei individuellen Beschafti-
gungsverboten vor Beginn der Schutzfristen keine Personalkosten entstehen.
Demzufolge ist die Finanzierung einer Vertretung in vollem Umfang mdglich.
Diese Regelung gilt nur fur Beschaftigte nach TV-L und Auszubildende. Beam-
tinnen erhalten ihre Besoldung bis zum Ende der Mutterschutzfrist unverandert
weiter. Inwieweit eine Vertretung auch fir sie aus Grinden der Gleichbehand-
lung ermoglicht werden kann, ist ggf. vorab mit der Hochschulleitung zu klaren.

Elternzeit:

Fur die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter in Elternzeit entstehen keine Perso-
nalkosten. Sie kénnen also zu 100% fiir eine Vertretung eingesetzt werden.
Ausnahme: Teilzeitbeschaftigung wahrend der Elternzeit. In diesen Fallen kann
die Vertretung naturlich nur in dem Umfang, in dem die Freistellung erfolgt,
beschaftigt werden. Dies gilt fir alle Beschaftigten sowie fiir Beamtinnen und
Beamte.
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Bei Mitarbeiterinnen kann die Vertretungsstelle zunachst nur fur die Zeit des

Mutterschutzes (14 Wochen) besetzt werden. Eine Verlangerung fir die Eltern-

zeit kann dann im Anschluss erfolgen. Fur Mitarbeiter kann eine Vertretung fur

die Dauer der beantragten Elternzeit eingestellt werden.

FUr die Einstellung einer Vertretung gelten die regularen Einstellungskriterien.

Bitte beachten Sie dazu auch die Angaben des Personaldezernats.

1.) Antrag auf Ausschreibung

Grundsatzlich miussen alle frei werdenden Stellen und Aufstockungen 6f-
fentlich ausgeschrieben werden.

Geben Sie an dieser Stelle den spezifischen Befristungsgrund (Mutter-
schutz/Elternzeit) an.

Dem Antrag ist ein Ausschreibungstext und eine Tatigkeitsdarstellung
hinzuzufiigen. Soll die Ausschreibung in der Presse veroffentlicht werden,
fligen Sie bitte eine Kurzfassung der Ausschreibung an (Kostengriinde) und
senden Sie beide Texte per E-Mail an das Personaldezernat.

Der Antrag muss von der Lehrstuhlinhaberin, vom Lehrstuhlinhaber bzw.
der oder dem Vorgesetzten, fiir den wiss. Bereich von der Dekanin oder
dem Dekan und fur den Verwaltungsbereich vom Kanzler unterschrieben
werden.

Nach erfolgter Ausschreibung erhalten Sie den Antrag zuriick. Dieser wird
dann zum Antrag auf Einstellung.

2.) Auswahlverfahren

Far das Auswahlverfahren gelten die Viadrina-Ublichen Regelungen.



3.) Antrag auf Einstellung

Auf diesem Antrag werden die Anzahl der Bewerber_innen und die Daten
des / der ausgewahlten Bewerbers / Bewerberin erganzt und von ihm/ihr
unterschrieben.

Bitte achten Sie darauf, dass der Antrag alle notwendigen Unterschriften
enthalt.

Dem Antrag fligen Sie die vollstandigen Bewerbungsunterlagen der ausge-
wahlten Person bei.

Nach erfolgter Bearbeitung des Antrags kann die Vertretung eingestellt
werden.

Far den gesamten Prozess vom Antrag auf Ausschreibung bis zur Ein-

stellung einer Vertretung sollten Sie ca. 8 — 10 Wochen einplanen (fiir die
Ausschreibung, das Auswahlverfahren sowie die Bearbeitung der Einstel- Fristen
lungsunterlagen).

Sollten Sie in kiirzerer Zeit eine Vertretung bendtigen, wenden Sie sich bitte
direkt an die Personalsachbearbeiterin oder den Personalsachbearbeiter im
Personaldezernat.

Um eine schnellstmdgliche Bearbeitung gewahrleisten zu kénnen, achten
Sie bitte darauf, alle Unterlagen vollstandig und unterschrieben einzurei-
chen.

Die Ausschreibungszeit sollte ca. 3 Wochen betragen (bei einer Ausschrei-
bung Uber Zeitungen kann die Dauer ggf. abweichen).
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Gesprachsleitfaden fiir Vorgesetzte und Beschiftigte -2-

Drei bis vier Monate vor der familienbedingten Auszeit sollten Sie als Vorge-
setzte bzw. Vorgesetzter aktiv ein Planungsgespréch anbieten. Wir empfehlen
Ihnen, Ideen zur Gestaltung von Elternzeit und Wiedereinstieg hinsichtlich ihrer
Realisierbarkeit innerhalb der Abteilung oder des Fachbereichs zu priifen und
ggf. alternative Perspektiven zu entwickeln. Bitte beachten Sie auch die Infor-
mationen rund um Elternzeit und Elterngeld in Vorbereitung auf das Gespréach.

Folgende Themen kdnnen Inhalt des Gesprachs sein:
* Voraussichtliche Dauer der Elternzeit

* Mdgliche Teilzeitbeschaftigung wahrend der Elternzeit
* Planung der verbleibenden Zeit bis zum Beginn der Mutterschutzfristen bzw.

der Elternzeit (z.B. Urlaub, Uberstunden, Arbeitsiibergabe)
* Vertretungsregelungen fir die Zeit von Mutterschutz und Elternzeit

Bitte beachten Sie, dass die * Information Uber die Mdglichkeit zur Teilnahme an Weiterbildungen wahrend
Finanzierung einer Vertre-

tung wéhrend der Mutter- der Elternzeit

schutzfrist von Beamtinnen +  Klarung einer potenziellen Mitarbeit als Urlaubs- oder Krankheitsvertretung
mit der Hochschulleitung . .

bzw. der Fakultét geklért wahrend der Elternzeit

werden muss, da Beamtin- +  Méglichkeiten der Kontaktpflege (z.B. Einladung zu Teamberatungen, 6f-
nen ihre Besoldung wéhrend ] ) ]

der Mutterschutzfrist unver- fentlichen Veranstaltungen, Mitarbeitendenfesten)

andert weiter erhalten. +  Allgemeine Erreichbarkeit wahrend der Abwesenheit (iiber die EUV-Adres-

se oder ggf. die private E-Mail-Adresse, telefonisch)

» bei befristeten Vertragen Klarung von Méglichkeiten zur Vertragsverlan-
gerung (hierzu kénnen Sie sich beim Personaldezernat, beim Personalrat
sowie der Familienbeauftragten beraten lassen)
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Beruflicher
Wiedereinstieg

Beruflich relevante Termine und Fristen rund um den Wiedereinstieg

Wéhrend der * RegelmaRiger Kontakt zum Arbeitsplatz (nach

Elternzeit Vereinbarung), Vereinbarung von Kontakthal-
tegesprachen (vor allem bei langerer Abwe-
senheit)

spétestens 3 Monate * Vereinbarung eines Ruckkehrgesprachs und

vor dem geplanten ggf. Teilnahme an notwendigen und ge-

Wiedereinstieg wunschten QualifizierungsmaRnahmen

spétestens 7 Wochen * Mitteilung an die EUV als Arbeitgeberin, wenn
vor dem Wiederein- Sie in Teilzeit einsteigen mochten (bis zu 30 h
stieg Teilzeitbeschaftigung pro Woche sind wéhrend

der Elternzeit moglich)

Hinweise zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie an der
Europa-Universitat Viadrina

Die Viadrina bietet Beschéaftigten verschiedene Moglichkeiten, Familienleben
und Berufstatigkeit miteinander zu vereinbaren. Die Mdglichkeiten zur Fle-
xibilisierung der Arbeitszeit kbnnen von allen Beschéftigten genutzt werden.
Sie unterstltzen nicht nur Beschéftigte mit kleinen Kindern, Beruf und Familie
miteinander zu vereinbaren, sondern kénnen auch fir pflegende Angehdérige
oder Menschen, die zu ihrer Familie auRerhalb Berlins/Brandenburgs pendeln,
eine Entlastung darstellen, um eine ausgewogene Balance zwischen Beruf und
Familienleben zu finden.



Die Flexibilisierungsmdglichkeiten der Dienstvereinbarung zur flexiblen Arbeits-
zeitregelung (FLAZ 1) richten sich ausschlieBlich an die nichtwissenschaftlichen
Beschaftigten. Wissenschaftliche Beschaftigte, die lhre Arbeitszeit nicht tber
das universitare Zeiterfassungssystem dokumentieren (auf Wunsch der Be-
schaftigten ist dies aber mdglich), kénnen Sie individuell mit ihrer Vorgesetzten
oder ihrem Vorgesetzten Regelungen Uber Arbeitsort und —zeit treffen.

Die Mdglichkeiten zur Reduzierung der Arbeitszeit betreffen jedoch, unter
Berlcksichtigung der jeweiligen gesetzlichen Grundlage, alle Beschaftigten der
Viadrina.

Dienstvereinbarung zur Flexibilisierung der Arbeitszeit (FLAZ II)®

*  Gemal der FLAZ Il kdnnen alle nichtwissenschaftlichen Beschaftigten ihre
tagliche Sollarbeitszeit (1/5 der vertraglich vereinbarten durchschnittlichen
wochentlichen Arbeitszeit) innerhalb der Rahmenarbeitszeit zwischen 6 und
21 Uhr erbringen.

» Die tagliche Mindestanwesenheitszeit betragt fur Vollbeschaftigte vier Stun-
den, fiir Teilzeitbeschaftigte jeweils die Halfte der taglichen Sollarbeitszeit.

* Um eine geregelte und familiengerechte Lebensgestaltung der
Mitarbeitende zu sichern, sollen betriebliche Ablaufe so geplant werden,
dass die Arbeitsleistung regelmafig innerhalb der Ublichen Blrozeiten (Mo-
Do 9-15 Uhr, Fr 9-12 Uhr) erbracht werden kann.

* Es besteht die Moglichkeit, freiwillig an max. zwdIf Samstagen im Jahr (zwi-
schen 6 und 13 Uhr) zu arbeiten.

* Innerhalb eines Jahres kann ein Zeitguthaben erarbeitet werden. Ein Gut-
haben von mehr als 40 h wird am Jahresende gestrichen. Zeitriickstande
durfen am Monatsende zehn Stunden nicht iberschreiten.
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Moglichkeiten zur
Flexibilisierung
von Arbeitszeit
und Arbeitsort



Dienstvereinbarung zur Tele/Wohnraumarbeit®

» Beschaftigte der Viadrina kénnen nach Genehmigung durch die Vorgesetz-
te oder den Vorgesetzten und unter Berticksichtigung der Arbeitserforder-
nisse einen Antrag auf Telearbeit im Personaldezernat.

*  Max. 50% der wochentlichen Arbeitszeit (ab einer Beschaftigung von mind.
20 h/Woche) kann vom hauslichen Arbeitsplatz erfolgen.

« Die Arbeitszeit zu Hause ist frei einteilbar. Flr die bessere Erreichbarkeit der
Beschaftigten werden feste Kommunikationszeiten vereinbart, die mog-lichst
Mo-Do zwischen 9-15 Uhr und Fr zwischen 9-13 Uhr liegen sollten.

+ Die individuell vereinbarte Lage der Arbeitszeit zwischen der Dienststelle
und der Privatwohnung kann im Bedarfsfall im Einvernehmen mit der oder
dem Vorgesetzten ohne neue schriftliche Vereinbarung geandert werden.

+ Es besteht zudem die Mdglichkeit, einzelne Tage als Telearbeitstage Uber
Nova-Time zu beantragen. Um diese Funktion nutzen zu kénnen, muss kein
Telearbeitsvertrag abgeschlossen werden.

Moglichkeiten zur Wenn Sie nach der Geburt Ihres Kindes bzw. nach der Inanspruchnahme nicht
Reduzierung der wieder mit Inrem bisherigen Stundenumfang weiterarbeiten méchten, vereinba-
Arbeitszeit. ren Sie bitte zuerst ein Beratungsgesprach mit dem Personaldezernat. Es gibt

verschiedene rechtliche Mdglichkeiten, nach denen die Arbeitszeit reduziert
werden kann. Dazu gehoren:

+ Dienstvereinbarung tber die flexible Arbeitszeit an der EUV (FLAZ II)’

» Tarifvertrag der Lander (TV-L)®

+ Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG)®

+ Familienpflegezeitgesetz (FPfZG)"°

Die Personalsachbearbeiter_innen werden Ihnen die Mdglickeiten darstellen,
die lhren Bedlrfnissen am ehesten entsprechen.
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Teilzeit wahrend der Elternzeit

Wahrend der max. 3-jahrigen Elternzeit kdnnen alle Beschaftigten einen
Antrag auf Teilzeit von max. 30 h/Woche stellen, wenn keine betrieblichen
Grinde entgegenstehen, die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitsnehmer mehr
als 6 Monate an der Viadrina tatig ist und der Wunsch spatestens 7 Wochen
vor Beginn der Elternzeit schriftlich mitgeteilt wurde. Die Elternteilzeit ist
erst dann verbindlich, wenn beantragt wurde, fir welche Zeitrdume inner-
halb von zwei Jahren Elternzeit genommen wird.

Fir den entfallenden Teil der Arbeitszeit erhalten Sie unter den bereits ge-
nannten Voraussetzungen Elterngeld. Bei der Berechnung des Elterngeldes
wird das Einkommen aus Teilzeitarbeit mit berlicksichtigt (vgl. Elterngeld-
Plus).

Solange Sie sich in Elternzeit befinden, besteht Kiindigungsschutz. Dies gilt
auch, wenn Sie wahrend der Elternzeit in Teilzeit arbeiten. Eine Ausnahme
stellen befristete Vertrage dar, die wahrend der Elternzeit auslaufen. Uber
mogliche Verlangerungstatbestande, z.B. nach dem Wissenschaftszeitver-
tragsgesetz, lassen Sie sich bitte im Personaldezernat oder beim Personal-
rat fur das wiss. Personal beraten.

Nach Ablauf der 3-jahrigen Elternzeit haben Sie Anspruch auf einen gleich-
wertigen Arbeitsplatz mit der vollen Stundenzahl entsprechend der Arbeits-
zeit vor der Reduzierung.

Auch Beamtinnen und Beamten kann auf Antrag eine Teilzeitbeschéaftigung
von bis zu 30h/Woche bewilligt werden, wenn keine zwingenden dienstli-
chen Griinde entgegenstehen. Befristete Dienstverhaltnisse kdnnen, um die
Elternzeit (bis zu 3 Jahre) und die gesetzliche Mutterschutzfrist (6 Wochen
vor und 8 Wochen nach der Geburt) auf Antrag anteilig in dem Umfang,

in dem eine Erwerbstatigkeit nicht erfolgt ist, verlangert werden. Elternzeit
hemmt aber das Auslaufen des Vertrages nicht.

Sie kénnen Ihre Elternzeit
auch so gestalten, dass Sie
zunéchst einige Zeit ganz
aus dem Beruf aussteigen
und dann in Teilzeit wéh-
rend der Elternzeit wieder
einsteigen. Sie miissen nur
beachten, dass Sie max.
30h/Woche wéhrend der
Elternzeit arbeiten dlirfen.
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Auf der Internetseite des
wissenschaftlichen Per-
sonalrats finden Sie einen
ausfiihrlichen Flyer fiir aka-
demische Mitarbeiter_innen
mit Familie.
https://www.europa-uni.de/
de/struktur/gremien/perso-

nalrat_wp/wiper-news/index.

html
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Hinweise zum Wissenschaftszeitvertragsgesetz (WissZeitVG)"
Entsprechend dem gesetzlichen Rahmen des Wissenschaftszeitvertragsgeset-
zes ist die befristete Beschaftigung von akademischen Mitarbeitern fiir max. 12
Jahre zulassig (bis zur Promotion 6 Jahre, nach abgeschlossener Promotion
weitere 6 Jahre). Diese max. mdgliche Befristungsdauer kann sich verlangern,
wenn Kinder betreut oder Angehdrige gepflegt werden.

Auszlige aus dem WissZeitVG:

§ 2Abs. 5, Satz 1 Nr. 1 und Nr. 3

Die Dauer eines befristeten Arbeitsverhaltnisses verlangert sich um Zeiten der
Inanspruchnahme von Elternzeit und Beschéaftigungsverboten nach dem Mut-
terschutzgesetz in dem Umfang, in dem eine Erwerbstatigkeit nicht erfolgt ist.
Das bedeutet, dass Vertrage von akademischen Mitarbeitenden auf Haushalts-
stellen um Zeiten von Mutterschutz und Elternzeit verlangert werden, wenn Sie
wahrend dieser Zeiten nicht erwerbstatig waren. AuRerdem verlangert sich das
Arbeitsverhaltnis im Einverstandnis mit der bzw. dem Mitarbeitenden um Zeiten
einer Beurlaubung oder Reduzierung der Arbeitszeit um mind. 1/5 der regelma-
Rigen Arbeitszeit fur die Betreuung von Kindern unter 18 Jahren oder pflegebe-
darftiger Angehdriger.

§ 2 Abs. 1, Satz 3 (sog. familienpolitische Komponente)

Die insgesamt zulassige Befristungsdauer des wissenschaftlichen Personals
verlangert sich bei der Betreuung eines oder mehrerer Kinder unter 18 Jahren
um bis zu zwei Jahre je Kind, wenn die Hochstbefristungsdauer erreicht ist, um
der Dreifachbelastung durch Kinderbetreuung, wissenschaftliche Qualifizierung
und dem Arbeitsverhaltnis Rechnung zu tragen. Die Regelung gilt fir beide
Elternteile. Entsprechend der Dienstvereinbarung zur Gestaltung von Arbeits-
vertrdgen akademischer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stiftung Europa-



Universitat Viadrina vom 27.8.2014'2 wird die sog. familienpolitische Komponen-
te des WissZeitVG (§2 Abs. 1 Satz 3) in vollem Umfang genutzt und gilt auch
dann, wenn Kinder der/des Ehe- bzw. Lebenspartnerin/partners im gemeinsa-
men Haushalt mitbetreut werden. Die Verlangerung erfolgt nicht automatisch,
sondern muss vom Lehrstuhlinhaber/der Lehrstuhlinhaberin beantragt werden.

Drittmittelstellen

Bei wissenschaftlichem Personal, das aus Drittmitteln finanziert wird, ist zu pri-
fen, ob eine Verlangerung des Vertrages um Mutterschutz und Elternzeit vom
jeweiligen Drittmittelgeber finanziert wird. Alternativ kdnnen drittmittelfinanzier-
te wissenschaftliche Mitarbeitende mit Kindern in den Jahren 2014-2018 aus
Zielvereinbarungsmitteln des Landes Brandenburg mit der Europa-Universitat
Viadrina nach dem Auslaufen weiterbeschaftigt werden, um familienbedingte
Auszeiten zu kompensieren. Bitte wenden Sie sich fiir weitere Informationen an
die Familienbeauftragte.

Teilzeitbeschiftigung und Beurlaubung aus familidren Griinden fiir Beam-
tinnen und Beamte

Nach § 80 LBG Brandenburg ist fir Beamtinnen und Beamte auch nach dem
Ende der Elternzeit eine Teilzeitbeschaftigung oder Beurlaubung aus familidren
Grinden zu genehmigen, wenn mind. 1 Kind unter 18 Jahren betreut wird. Es
besteht Anspruch, wenn die Voraussetzungen vorliegen und zwingende dienst-
liche Griinde nicht entgegenstehen. Teilzeitarbeit aus familiaren Griinden kann
mit dem Arbeitgeber zwischen 100% und 50% der regularen Arbeitszeit verein-
bart werden. Eine Teilzeitbeschaftigung mit weniger als 50% der regelmafigen
Arbeitszeit kann bis zur Dauer von 15 Jahren bewilligt werden, die Arbeitszeit
muss dann mind. 1/5 der regelmafiigen Arbeitszeit betragen.

Eine Beurlaubung aus familidren Griinden ist auf max. 15 Jahre begrenzt.
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Ausgenommen vom Anwen-
dungsbereich des Wiss-
ZeitVG sind Hochschulleh-
rende sowie — aufgrund
aktueller Rechtsprechung

— Lehrkréfte fiir besondere
Aufgaben.
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Erkrankung des Kindes

Wenn lhr Kind erkrankt, haben Sie Anspruch auf Freistellung von der Arbeits-
leistung gegeniiber dem Arbeitgeber. Dafiir hat jeder Elternteil gemaR § 45 SGB
V zur Betreuung und Pflege des erkrankten Kindes (bis zur Vollendung des 12.
Lebensjahres) nach Vorlage des arztlichen Attests einen Anspruch auf Kranken-
geld der gesetzlichen Krankenkasse. Es betragt ca. 90 % des ausgefallenden
Nettoverdienstes. Die Besonderheiten der Berechnung des Krankengeldes

sind im § 47 SGB V geregelt. Der Anspruch besteht pro Kind fir langstens 10
Arbeitstage im Jahr, bei Alleinerziehenden besteht der Anspruch fir langstens
20 Arbeitstage. Der Anspruch bei mehreren Kindern betragt fur jeden Elternteil
maximal 25 Arbeitstage, bei Alleinerziehenden 50 Arbeitstage. Die Ubertragung
von Freistellungstagen auf das jeweils andere Elternteil kann mit der Kranken-
kasse geregelt und festgelegt werden. Um die Freistellung in Anspruch nehmen
zu kénnen, benétigen Sie eine Krankschreibung fir Ihr Kind, die Sie in Kopie
bei der Viadrina und im Original bei lhrer Krankenkasse einreichen missen.

Beschéftigte, die nicht Mitglied einer gesetzlichen Krankenkasse sind und somit
keine Anspriiche auf Krankengeld gem. § 45 SGB V geltend machen kénnen,
haben im Jahr bis zu 4 Tage Anspruch auf Arbeitsbefreiung unter Fortzahlung
des Entgeltes bei schwerer Erkrankung eines Kindes bis zur Vollendung des
12. Lebensjahres. Beamt_innen haben einen Anspruch auf Beurlaubung unter
Fortzahlung der Bezuge bei Erkrankung eines Kindes im Umfang von 7,5 Tagen
pro Jahr ebenfalls bis zur Vollendung des 12. Lebensjahres.



Erlauterungen der Funktionen im Zeiterfassungssystem Nova-Time

Kommt/Geht

Wenn Sie vergessen haben, sich mit lhrer Karte ein-
und auszustechen, kénnen Sie mit dieser Funktion
Dienstbeginn und Dienstende nachtragen.

Kommt-Buchung

Mit dieser Funktion kénnen Sie Ihren Dienstbeginn

nachtragen.

Geht-Buchung Mit dieser Funktion kénnen Sie Ihr Dienstende nach-
tragen.

Dienstgang Wenn Sie innerhalb Frankfurts dienstlich auRerhalb der

Anfang Universitat zu tun haben (gilt auch fir den Gang ins
CP), nutzen Sie bitte diese Funktion beim Verlassen
der Universitat.

Dienstgang Wenn Sie innerhalb Frankfurts dienstlich auRerhalb der

Ende Universitat zu tun haben (gilt auch fir den Gang ins
CP), nutzen Sie bitte diese Funktion, um sich wieder
an der Universitat anzumelden.

Dienstreise/Fort- Wenn Sie eine Dienstreise oder Fortbildung beantragt

bildung/ haben, missen Sie diese zusatzlich in Nova-Time

Seminar/Exkurs eintragen. Wenn Sie sich am Tag der Dienstreise nicht

zusatzlich in der Universitat ein- und ausstechen, wird
Ihnen nach dem Eintrag automatisch lhre Soll-Arbeits-
zeit des jeweiligen Tages gutgeschrieben

Urlaub (mit

Mit dieser Funktion kénnen Sie lhre Urlaubstage bean-

Vertretung/ohne tragen
Vertretung) ’
FLAZ (AT) Diese Funktion gilt nur fiir die Beschéftigten, die einen

Antrag auf Absenkung der Arbeitszeit nach der FLAZ

gestellt haben. Wenn Sie statt einer tatsachlichen Redu-
zierung lhrer Arbeitszeit die Stunden fiir Ausgleichstage

ansparen wollen, nutzen Sie bitte diese Funktion, um
Ihre Ausgleichstage als Urlaub zu nehmen.

Uber das Zeiterfassungssys-
tem Nova-Time kénnen Sie
am Computer verschiedene
Funktionen nutzen. Dazu
loggen Sie sich unter http://
gleitzeit.euv-frankfurt-o.de/
cgi-bin/htm_work.cgi?1 (nur
aus dem Uni-Netz erreich-
bar) mit Ihrem Benutzerna-
men und Kennwort ein und
kdnnen dann den entspre-
chenden Eintrag machen.
Dieser muss anschlieBend
noch von der bzw. dem Vor-
gesetzten bestétigt werden.
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Gleitzeit

Mit dieser Funktion kénnen Sie einen freien Tag mit
angesammelten Uberstunden beantragen.

Dienstreise

Hiermit geben Sie Ihre Dienstreisen ein.

Gek. Stunden
gutschreiben

Eine Arbeitszeit von mehr als 10 Stunden am Tag
wird It. Arbeitszeitgesetz automatisch gestrichen. Um
sich diese Stunden im begriindeten Ausnahmefall als
Arbeitszeit gutschreiben lassen zu kénnen, bedarf es
der vorherigen Genehmigung des Vorgesetzten. An
Tagen mit vereinbarter Telearbeit ist eine Beschaf-
tigung von mehr als 10 Stunden nicht moglich und
infolge dessen eine Gutschrift nicht zulassig

Telewohnraum

Fir spontanes mobiles Arbeiten an einem oder meh-
reren Tagen kdnnen Sie Uber diese Funktion Tele-/
Wohnraumarbeit beantragen. Wenn Sie dauerhaft
bestimmte Tage Telearbeit machen méchten, stellen
Sie bitte in Absprache mit Ihrer bzw. Ihrem Vorge-
setzten einen Antrag auf Telearbeit.

Dienstreise-
Korrektur

In diesem Fall ist eine Registrierung der

Arbeitszeit moglich, die fur die Erledigung eines
Dienstgeschaftes notwendig gewesen ist, sofern
diese Uber eine Arbeitszeit von 8 Stunden
hinausgeht. Als Arbeitszeit zahlt nur die Zeit

der tatsachlichen Tatigkeit am Geschaftsort.
Reisezeiten fiir die Hin- und Rickreise sowie die
Zeit fur Fahrten von der auswartigen Unterkunft
zum Ort des Dienstgeschaftes (und zurick)

sind keine Arbeitszeiten. Bei Uberschreitung

der beriicksichtigungsfahigen Reisezeiten von
insgesamt 15 Stunden im (Kalender-)Monat ware ein
gesonderter Antrag auf Korrektur des Zeitkontos bei
Dienstreisen zu stellen.



Offnung Rah-
menarbeitszeit

Die Rahmenarbeitszeit ist in der FLAZ Il (§ 3) festge-
legt auf den Zeitraum zwischen 6:00 und 21:00 Uhr,
an Samstagen zwischen 6:00 und 13:00 Uhr. Arbeiten
aulerhalb der festgelegten Rahmenarbeitszeit sind in
begriindeten Ausnahmefallen mit vorheriger Geneh-
migung moglich (z.B. Dienstgeschaft am Sonnabend
oder Sonntag).

Gesundheits-
mafnahme 30
min./ Gesund-
heitsmalBnahme
60 min.

Die Viadrina unterstitzt die praventive Forderung der
Gesundheit am Arbeitsplatz. Daftir wurde im Rahmen
des Gesundheitsmanagements ein MalRnahmenka-
talog fur gesundheitsfordernde MaRnahmen erstellt
(zB die physiotherapeutische Behandlung im Hause).
Dafir kdnnen Sie eine Zeitgutschrift von 30 bzw. 60
Minuten erhalten. Sie tragen hier die Zeiten ein. Nach
Freigabe durch den/die Vorgesetzte/n und Vorlage
eines entsprechenden Nachweises im Dez. |l wird
Ihnen die Zeit gutgeschrieben. Weitere Informationen
erhalten Sie bei Frau Gerhardt (Dez. Il) sowie unter
folgendem Link: http://www.europa-uni.de/de/struktur/
verwaltung/dezernat_2/ansprechpartner/SG-Bewer-
bungsmanagement/Gesundh-Eingliedm/index.html

Urlaub I6schen

Sie kdnnen lhren beantragten Urlaub I6schen, solange
er noch nicht von der oder dem Vorgesetzten geneh-
migt wurde. Wenn Sie nach der Genehmigung Ur-
laubstage lI6schen méchten, wenn Sie sich bitte direkt
an Frau Sasse.

Hiermit geben Sie jeweils Beginn und Ende und ggf.

TW Anfang/End
niang/=nae Pausenzeiten der Telewohnraumarbeitszeit an.
Diese werden formlos liber den Dienstweg beantragt
Ausgleichstag und zur Bearbeitung dem Dezernat fiir Personal-

und Rechtsangelegenheiten zur Buchung
libergeben. Ihren Bestand an Ausgleichstagen
finden Sie im Mitarbeiterjournal in der Spalte ,AT alt*.
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Informationen zum Mitarbei-
tendengespréch finden Sie
auf den Internetseiten des
Personaldezernats unter

https://www.europa-uni.de/
de/struktur/verwaltung/de-
zernat_2/mitarbeitergesprae-
che/index.html.
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Gesprachsleitfaden fiir Vorgesetzte und Beschaftigte -3-
Spétestens drei Monate vor dem geplanten Wiedereinstieg sollte ein Gespréch
zwischen der oder dem Vorgesetzten und der Rlickkehrerin bzw. dem Riickkeh-
rer stattfinden. Bitte beachten Sie auch die Informationen zur Arbeitszeitgestal-
tung an der Viadrina in Vorbereitung auf das Gespréch.

Folgende Themen kdnnen Inhalt des Gesprachs sein:

» Zeitpunkt der Rickkehr an den Arbeitsplatz

+ Arbeitszeit (Umfang, Verteilung, Modelle, gestufter Einstieg)

+ ggf. erforderliche Qualifizierungs- und WeiterbildungsmaRnahmen

* Planung der neuen Aufgaben, falls eine Riickkehr an den bisherigen Ar-
beitsplatz nicht moéglich ist

* Kinderbetreuung (Hinweis auf Unterstiitzungsangebote der Familienbeauf-
tragten)

Nach der erfolgten Riickkehr der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters an den
Arbeitsplatz ist es empfehlenswert, den Wiedereinstieg in einem Feedbackge-
sprach noch einmal zu reflektieren. Im jahrlichen Mitarbeitendengesprach
kdnnen dann Schwierigkeiten und Probleme bei der Vereinbarkeit von Beruf
und Familie angesprochen werden.



Weitere Unter-
stutzungsangebote der
Viadrina

Notfallbetreuung

Die Europa-Universitat Viadrina arbeitet mit verschiedenen Frankfurter Partnern
zusammen, um eine Notfallbetreuung fir die Kinder der Universitatsangehori-
gen anzubieten. Wenn Sie also nach der Geburt lhres Kindes bereits wieder fur
einige Stunden arbeiten méchten und in dieser Zeit eine stundenweise Betreu-
ung bendtigen, lhre regulare Betreuung ausfallt oder ein anderer Notfall eintritt,
kénnen Sie sich an die Kooperationspartner der Viadrina wenden und eine
Notfallbetreuung buchen. Die Familienbeauftragte unterstiitzt Sie bei der Suche
nach einer individuellen Betreuungslésung und der Kontaktaufnahme.

Kosteniibernahme Notfallbetreuung

Die Europa-Universitat Viadrina Gbernimmt in Notféllen die Kosten einer Betreu-
ung far Kinder von Mitarbeitenden. Wenn ein eigenbetriebliches Interesse durch
den/die Vorgesetzten bestatigt wird und die Betreuungsnotwendigkeit kurzfristig
eingetreten ist, ist die Notfallbetreuung fur den/die Mitarbeiter/in kosten- und
steuerfrei. Bitte lassen Sie sich das eigenbetriebliche Interesse auf dem Formu-
lar bestatigen, das Sie im Familienbtiro erhalten'. Wenn Sie in Notféllen (z.B.
aufgrund einer Krankheitsvertretung au3erhalb der Regelbetreuungszeit) eine
Betreuung bendtigen, wenden Sie sich bitte rechtzeitig an die Familienbeauf-
tragte der Universitat.

Raumlichkeiten fiir Beschaftigte mit Kind (Eltern-Kind-Raum, Still- und
Ruheraum)

An der Universitat gibt es verschiedene Orte flr Familien, an denen Sie sich mit
Ihren Kindern aufhalten kénnen.
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Den Schliissel fiir alle Rau-
me bekommen Sie an der
Pforte im jeweiligen Gebé&u-
de. Bitte fragen Sie einfach
nach dem entsprechenden
Raum. Wenn Sie einen
Raum an einem bestimm-
ten Tag bendétigen, kbnnen
Sie diesen im Familienb(iro
reservieren.
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Der Eltern-Kind-Raum (HG K20) ist mit einem internetfahigen PC-Arbeitsplatz
und hausinternem Telefon ausgestattet und versteht sich als Angebot, um
Betreuungsengpasse zu Uberbricken, wenn z.B. die Kita geschlossen ist oder
die GroReltern keine Zeit haben. Zur Ausstattung gehdren auch Spielsachen,
Stillsessel und Wickeltisch.

Der Still- und Ruheraum (HG 84) steht fir Ruhepausen zur Verfigung.
Schwangere kénnen zum Ausruhen die Liege nutzen, Mutter kénnen im Sessel
stillen. AulRerdem gibt es eine Spielecke mit groRer Kugelbahn.

Das Spielzimmer im Collegium Polonicum in Stubice befindet sich im Un-
tergeschoss des Gebadudes neben der Garderobe. Der Raum ist mit einem
Computer-Arbeitsplatz fiir die Eltern und Spielsachen, Kindermébeln und Bi-
chern zur Beschaftigung der Kinder ausgestattet.

In allen Gebauden gibt es zudem separate Wickelmdglichkeiten und auf dem
Universitatsplatz |adt der Spielplatz zum Toben ein. Die Mensa ist mit Hochstuh-
len und einer Spielecke ausgestattet und in der Bibliothek steht eine Kiste mit
Kinderbiichern und Malheften bereit.



Nutzliche Informationen

Zustandige Personalsachbearbeiter_innen im Dezernat fiir Personal- und
Rechtsangelegenheiten der Stiftung Europa-Universitat Viadrina

Steffi Tetzlaff Tel. (0335) 55 34 4309
Professor_innen, Juniorprofessor_innen tetzlaff@europa-uni.de
und Lehrstuhlvertretungen

Anja Prochnau Tel. (0335) 55 34 4204
Nichtwiss. Personal (L-2Z) prochnau@europa-uni.de
SHK/WHK der Kulturwiss. Fakultat

Sandra Wennike Tel. (0335) 55 34 4522
Nichtwiss. Personal (A-K) wennike@europa-uni.de
SHK/WHK der Wirtschaftswiss. Fakultat

Sandy Weigel Tel. (0335) 55 34 4254
Akademisches Personal (A-L) weigel@europa-uni.de
SHK/WHK sonst. Einrichtungen

Jens Wendland Tel. (0335) 55 34 4408
Akademisches Personal (M-2) wendland@europa-uni.de
SHK/WHK Juristische Fakultat

Familienbeauftragte der Stiftung Europa-Universitat Viadrina
Nadine Arnold Tel. (0335) 55 34 2568

familie@europa-uni.de
Personalirat fiir das nichtwissenschaftliche Personal
personalratnw@europa-uni.de

Personalirat fiir das wissenschaftliche Personal
WIPER@europa-uni.de
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Wichtige Adressen Arbeitszeitgestaltung
und Links www.teilzeit-info.de

Information des Bundesministeriums fir Arbeit und Soziales zum Arbeiten in

Teilzeit

http://www.arbeitswelt-elternzeit.de/

Die Servicestelle Arbeitswelt und Elternzeit berat Arbeitgeber und (werdende)
Eltern zu den Themen Mutterschutz, Elternzeit und Rickkehr an den Arbeits-
platz. Auf den Seiten finden Sie auch eine ausfiihrliche Broschire zu den
genannten Themen fur Vorgesetzte und Beschéaftigte sowie die telefonischen
Kontaktdaten der Servicestelle.

Elterngeld/Elternzeit
https://www.bmfsfj.de/bmfsfj/service/publikationen/elterngeld-und-elternzeit-
fuer-geburten-ab-01-09-2021-185102

Ausfuhrliche Broschire des BMFSFJ zu Elterngeld und Elternzeit

https://www.familien-wegweiser.de/ElterngeldrechnerPlaner

Mit dem Elterngeldrechner kénnen Sie sich einen ersten Uberblick
verschaffen, wie viel Elterngeld Sie voraussichtlich beziehen werden.

Antrag auf Elterngeld fir Mitarbeitende mit Wohnsitz in Frankfurt (Oder)
Elterngeldstelle beim Amt fiir Jugend und Soziales

Logenstralie 8, 15230 Frankfurt (Oder)

Tel: 0335/552-5105
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https://www.berlin.de/sen/jugend/familie-und-kinder/finanzielle-leistungen/

elterngeld-und-elternzeit/

Infos fur Mitarbeitende mit Wohnsitz Berlin

Mutterschutz/Mutterschaftsgeld

mutterschutz-73756
Broschire des BMFSFJ zum Mutterschutz (Rechte, Pflichten, Leistungen)

Aufsichtsbehdrde flir den Mutterschutz

Landesamt fiir Arbeitsschutz Brandenburg - Regionalbereich Ost - Dienstort
Frankfurt (Oder)

Robert-Havemann-Str. 4; 15236 Frankfurt (Oder)

E-Mail: office.ost@lavg.brandenburg.de

https://lavg.brandenburg.de/lava/de/lava/kontakte-anfahrt/abteilung-
arbeitsschutz/#

Kindergeld

Merkblatt des BMFSFJ zum Kindergeld:

https://www.arbeitsagentur.de/familie-und-kinder/downloads-kindergeld-

kinderzuschlag
Antragsformular Kindergeld bei der Familienkasse der Arbeitsagentur:

Familienkasse der ZBB (zustandig fiir Angehdrige des 6ffentlichen Dienstes im

Land Brandenburg)

Tel.: 0355/865 4009

E-Mail: Familienkasse@zbb.brandenburg.de
http://www.zbb.brandenburg.de
https://www.arbeitsagentur.de/vor-ort/familienkasse/
familienkasse-berlin-brandenburg-cottbus.html
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Familienkasse Frankfurt (Oder)
Heinrich-von-Stephan-Strafie 2, 15230 Frankfurt (Oder)
01801/546337 / Familienkasse-Frankfurt-Oder@arbeitsagentur.de

Familienkasse Berlin-Sid
Sonnenallee 282, 12057 Berlin
Familienkasse-Berlin-Sued@arbeitsagentur.de

Familienkasse Berlin-Mitte
Charlottenstrasse 87-90, 10969 Berlin
Familienkasse-Berlin-Mitte@arbeitsagentur.de

Familienkasse Berlin-Nord
Charlottenstrasse 90, 10969 Berlin
Familienkasse-Berlin-Nord@arbeitsagentur.de

Betreuungsgeld
https://www.bmfsfj.de/bmfsfj/aktuelles/alle-meldungen/das-neue-
betreuungsgeld-100238

Informationen des BMFSFJ zum Betreuungsgeld

Allgemeine Informationen fiir Familien
www.familien-wegweiser.de
Der Familienwegweiser ist ein Informationsangebot des BMFSFJ. Auf den

Seiten finden Eltern Informationen rund um das Familienleben zu Stichworten
wie Erziehung, Gesundheit, Recht, Arbeitswelt, Férderung und Finanzierung,
Betreuung, Hilfe und Beratung. u. a.

https://www.frankfurt-oder.de/Bildung-Soziales/Soziales/B%C3%BCndnis-f%
C3%BCr-Familie-/

Das lokale Biindnis fiir Familie Frankfurt (Oder) ist ein Zusammenschluss
verschiedener Akteurinnen und Akteure der Stadt und setzt sich fiir ein
familien-freundliches Frankfurt ein.
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Hinweise

1 Den vollstandigen Text des Mutterschutzgesetzes (MuSchG) sowie die Mutterschutz- und EI-
ternzeitverordnung fiir Beamtinnen und Beamte (MuSchEItZV) finden Sie unter Gesetze im Internet
vom Bundesministerium der Justiz und fiir Verbraucherschutz https://www.gesetze-im-internet.de/
muschg_2018/

2 Den vollstandigen Gesetzestext zum Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz (BEEG) finden Sie
unter https://www.gesetze-im-internet.de/beeg/Bitte beachten Sie auch, dass es wichtige
,ourchfihrungshinweise zur Durchflihrung des Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetzes in der fiir
die Landesverwaltung Brandenburg geltenden Fassung” gibt. Bitte erfragen Sie diese im
Familienbiro.

3 Fur die Tatigkeit deutscher Staatsbiirger/-innen im Ausland gelten die Einschrankungen des § 1
Abs. 2 BEEG: Elterngeld kann demnach nicht beziehen, wer auf unbestimmte Zeit im Ausland tatig
ist.

4 Das fir die Elterngeldberechnung relevante Nettoeinkommen stimmt nicht zwangslaufig mit
dem Nettoeinkommen des/der Arbeitnehmenden Uberein, sondern berechnet sich nach § 2 BEEG.
In den Féllen, in denen das durchschnittliche Erwerbseinkommen vor der Geburt héher als 1200
Euro war, sinkt der Prozentsatz von 67 Prozent um 0,1 Prozentpunkte flr je 2 Euro um die das
Einkommen den Betrag von 1200 Euro Uberschreitet, auf bis zu 65 Prozent.

5 Den vollstandigen Text der Dienstvereinbarung FLAZ Il finden Sie unter https://www.europa-
uni.de/de/struktur/verwaltung/verwaltungshandbuch/formulare/index.html

6 Den vollstandigen Text der Dienstvereinbarung Tele/Wohnraumarbeit finden Sie unter https://
www.europa-uni.de/de/struktur/verwaltung/verwaltungshandbuch/formulare/index.html

7vgl. 5

8 Den vollstandigen Text des Tarifvertrages der Lander finden Sie unter: https://www.europa-uni.de/
de/struktur/gremien/personalrat_wp/dienstvereinbarungen/index.html

9 Den vollstandigen Gesetzestext zum TzBfG finden Sie unter http://www.gesetze-im-internet.de/
bundesrecht/tzbfg/gesamt.pdf

10 Den vollstandigen Gesetzestext des FPfZG finden Sie unter http://www.gesetze-im-internet.de/
fpfzg/

11 Den Gesetzestext des WissZeitVG finden Sie unter https://www.europa-uni.de/de/struktur/
gremien/personalrat_wp/whk/index.html

12 https://www.europa-uni.de/de/struktur/gremien/personalrat_wp/index.html

13 https://www.europa-uni.de/de/struktur/unileitung/stabsstellen/chancengleichheit/
familie/5_Kinderbetreuung/index.html
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