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auf weibliche und mannliche Personen. Auf eine Doppelnennung und gegenderte Bezeichnungen wird zugunsten
einer besseren Lesbarkeit verzichtet.
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L. Zweck und Zielsetzung

Diese Arbeitsrecht-Compliance-Regelung der tracking-rail GmbH dient der Sicherstellung, dass
die gesetzlichen Anforderungen des Arbeitszeitgesetzes (ArbZG) im Unternehmen eingehalten
werden.

Ziel ist es, die Gesundheit und Sicherheit der Beschéftigten zu gewahrleisten, Uberlastungen
sowie arbeitsrechtliche Risiken zu vermeiden, die Produktivitdt durch rechtmaBige Arbeitszeit-
gestaltung zu fordern.

Mit dieser Arbeitsrecht-Compliance verpflichtet sich das Unternehmen, die gesetzlichen Anfor-
derungen des ArbZG einzuhalten und ein sicheres sowie gesundes Arbeitsumfeld zu gewahr-
leisten.

Wesentliche MaBnahmen umfassen Delegationskonzepte, Dokumentationspflichten, Kontroll-
mechanismen, Gefahrdungsbeurteilungen und Schulungen.

II. Arbeitszeitregelungen
A. Allgemeine Arbeitszeitregelungen
1. Maximale Arbeitszeit

Die tagliche Arbeitszeit darf gemaB § 3 ArbZG 8 Stunden nicht Uberschreiten. Eine
Verlangerung auf bis zu 10 Stunden ist zuldssig, wenn innerhalb von sechs Kalender-
monaten oder 24 Wochen im Durchschnitt 8 Stunden pro Werktag nicht Gberschritten
werden.

2. Ruhezeiten

Nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit ist eine ununterbrochene Ruhezeit von min-
destens 11 Stunden einzuhalten (§ 5 ArbZG). Abweichungen sind nur in gesetzlich de-
finierten Ausnahmeféllen erlaubt.

3. Pausenregelung
o Bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden ist eine Pause von mindestens 30
Minuten vorgeschrieben.

o Bei einer Arbeitszeit von mehr als 9 Stunden betragt die Mindestpause 45 Mi-
nuten (§ 4 ArbZG).

o Die Pausen kdnnen in Abschnitte von jeweils mindestens 15 Minuten aufgeteilt
werden.

4, Sonntags- und Feiertagsarbeit
o An Sonn- und gesetzlichen Feiertagen dirfen Arbeithnehmer grundsatzlich nicht
beschaftigt werden (§ 9 ArbZG).
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o Ausnahmen sind in bestimmten Branchen und Berufen zuldssig, sofern ein Aus-
gleichstag innerhalb von zwei Wochen gewahrt wird (§ 11 ArbZG).

B. Besondere Arbeitszeitregelungen

1. Nachtarbeit und Schichtarbeit
o Nachtarbeitnehmer (Arbeit zwischen 23:00 und 06:00 Uhr) haben Anspruch auf
eine arbeitsmedizinische Untersuchung und angemessene Ausgleichsregelun-
gen (§ 6 ArbZG).

o Die durchschnittliche Arbeitszeit darf auch bei Nachtarbeit 8 Stunden nicht
Uberschreiten.

2. Besondere Schutzgruppen
o Jugendliche unterliegen dem Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG) und diir-
fen nicht langer als 8 Stunden taglich und 40 Stunden wdchentlich beschaftigt
werden.

o Schwangere und stillende Frauen sind durch das Mutterschutzgesetz (MuSchG)
besonders geschitzt und dirfen nur in den dort geregelten Grenzen beschaftigt
werden.

C. Gesetzliche Vorgaben zur Dokumentation der Arbeitszeiten

Nach der Entscheidung des Bundesarbeitsgerichts (BAG) vom 13. September 2022 sind
Arbeitgeber in Deutschland verpflichtet, die gesamte Arbeitszeit ihrer Arbeitnehmer zu
erfassen. Diese Verpflichtung basiert auf einer unionsrechtskonformen Auslegung des §
3 Abs. 2 Nr. 1 des Arbeitsschutzgesetzes (ArbSchG), die sicherstellen soll, dass die von
den Arbeitnehmern geleistete Arbeitszeit vollstdndig dokumentiert wird.

Die wichtigsten Punkte zur Arbeitszeiterfassung sind:

1. Erfassung der gesamten Arbeitszeit: Arbeitgeber miissen ein System einfiihren,
das die tagliche Arbeitszeit jedes Arbeitnehmers objektiv, verlasslich und zuganglich
erfasst.

2. Dokumentationspflicht: Die erfassten Arbeitszeiten missen dokumentiert und auf-
bewahrt werden, um die Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben nachweisen zu kénnen.

3. Datenschutz: Bei der Erfassung und Speicherung der Arbeitszeiten missen die Vor-
gaben des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG) beachtet werden.
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I1I. MaBnahmen zur Einhaltung der Arbeitszeitregelungen

A. Delegationskonzept: Verantwortung der Fiihrungskrafte

o Zielsetzung: Fihrungskrafte wie Bereichsleiter, technische Leiter oder Projektleiter
werden in die Verantwortung genommen, um die Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes
sicherzustellen.

e Umsetzung:

o Flhrungskréafte werden regelmaBig geschult und tber ihre Verantwortlichkeiten
informiert.

o Delegation der Uberwachung der Arbeitszeiten an Fiihrungskrifte, die sicher-
stellen, dass die gesetzlichen Vorgaben eingehalten werden.

1. Aufgaben der Flihrungskrafte
o Alle Fihrungskrafte sind primar verantwortlich fiir die Einhaltung des ArbZG in
ihrem Zustandigkeitsbereich.

o Aufgaben umfassen die Uberpriifung der Arbeitszeiterfassung, die Sicherstel-
lung regelkonformer Arbeitszeitplanung und die Einleitung von GegenmaBnah-
men bei VerstoBen.

o Die Personalabteilung unterstiitzt bei der Einfiihrung und Uberwachung der Ein-
haltung des Arbeitszeitgesetzes (siehe Punkt E).

2. Delegation an Mitarbeitende bei Vertrauensarbeitszeit
o Bei Modellen der Vertrauensarbeitszeit sind die Mitarbeitenden verpflichtet, ihre
Arbeitszeiten selbst korrekt und liickenlos zu dokumentieren.

o Flhrungskréfte Gberwachen stichprobenartig die Einhaltung der Dokumentati-
onspflichten und melden Auffalligkeiten an die Personalabteilung und dem Com-
pliance-Beauftragten.

3. Schriftliche Zuweisung der Verantwortung
o Die Verantwortung wird den Fiihrungskraften schriftlich delegiert, ein-
schlieBlich konkreter Aufgaben, Meldewege und Kontrollpflichten.

B. Dokumentation von Arbeitszeiten

o Zielsetzung: Sicherstellung einer arbeitszeitgesetzkonformen Dokumentation.
e Umsetzung:
o Einflhrung eines Systems zur Erfassung der Arbeitszeiten.

o Bei Vertrauens._':_lrbeitszeit: Delegation der Dokumentation an die Mitarbeiter, mit
regelmaBigen Uberpriifungen durch die Flhrungskrafte.
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C.

Anforderungen an die Dokumentation
Arbeitszeiten, insbesondere Uberschreitungen der taglichen Regelarbeitszeit
und Pausenzeiten, sind gemaB § 16 Abs. 2 ArbZG zu dokumentieren.

Die Dokumentationen sind vollstandig, korrekt und zeitnah zu fihren.

Die Dokumentation erfolgt digital oder auf bereitgestellten Formularen, die min-
destens zwei Jahre archiviert werden.

Pflichten der Flihrungskrafte
Vorgesetzte sind verpflichtet, die Arbeitszeitaufzeichnungen regelmaBig zu
Uberpriifen und VerstdBe gegen die Regelungen des ArbZG zu melden.

Vertrauensarbeitszeit
Mitarbeitende im Vertrauensarbeitszeitmodell dokumentieren eigenverantwort-
lich ihre Arbeitszeiten.

Flhrungskrafte kontrollieren stichprobenartig die Plausibilitdt der erfassten Ar-
beitszeiten und fiihren regelmaBige Gesprache zur Arbeitsbelastung.

Kontrollmechanismen

o Zielsetzung: Sicherstellung der Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes durch Kontrollen.

¢ Umsetzung:

o

o

Durchfiihrung stichprobenartiger Kontrollen der Arbeitszeitaufzeichnungen.

RegelmaBige Reportings an die Geschaftsfihrung.

1. Stichprobenkontrollen
o Es werden stichprobenartig Arbeitszeiterfassungen Uberpriift, um die Einhal-
tung der gesetzlichen Vorgaben zu verifizieren.
o Die Kontrollen erfolgen durch die Personalabteilung in Abstimmung mit den
Flihrungskraften und dem Compliance-Beauftragten.
2. RegelmaBige Reportings
o Flhrungskréfte erstellen quartalsweise Berichte zu ArbeitszeitverstoBen,
Uberstunden und MaBnahmen zur Einhaltung des ArbZG. Diese Berichte werden
der Geschaftsleitung und Compliance-Abteilung vorgelegt.
3. Uberwachung durch interne Audits
o RegelmaBige Audits der Arbeitszeitaufzeichnungen durch die Compliance-Abtei-
lung oder externe Priifer. Auditberichte werden dokumentiert und MaBnahmen-
pldne bei Abweichungen erstellt.
o Einrichtung eines Meldesystems, (iber das Mitarbeitende VersttBe anonym an-
zeigen kdnnen.
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D. Standardisierte Prozesse und Eskalationsstufen

o Zielsetzung: Klare Prozesse und Eskalationsstufen bei VerstéBen gegen das Arbeits-
zeitgesetz.

e Umsetzung:

o Entwicklung standardisierter Prozesse zur Identifikation und Bearbeitung von
VerstoBen.

o Festlegung von Eskalationsstufen, um bei drohenden oder festgestellten Ver-
stéBen schnell reagieren zu kdénnen.

1. Prozesse bei festgestellten VerstéBen
o Festgestellte VerstoBe werden dokumentiert und an die Personalabteilung und
den Compliance-Beauftragten gemeldet. Die betroffenen Flihrungskrafte wer-
den Uber die notwendigen MaBnahmen informiert.

o Ein standardisierter MaBnahmenplan (z. B. Anpassung von Schichtplanen,
Nacharbeit von Dokumentationen) wird erstellt.

2. Eskalationsstufen
o 1. Stufe: Fihrungskraft behebt den VerstoB und berichtet (iber die MaBnah-
men.

o 2. Stufe: Wiederholte VerstoBe werden der Geschaftsleitung und Compliance-
Abteilung gemeldet.

o 3. Stufe: Bei systemischen oder gravierenden VerstoBen werden Sanktionen
gepriift, bis hin zu arbeitsrechtlichen MaBnahmen.

3. Sanktionen bei VerstdBen
o VerstoBe gegen das Arbeitszeitgesetz konnen sowohl fiir das Unternehmen als
auch fir die verantwortlichen Personen straf- und buBgeldrechtliche Konse-
qguenzen haben. Bei internen VerstoBen kdnnen arbeitsrechtliche MaBnahmen
wie Abmahnungen oder Kiindigungen ausgesprochen werden.

E. Personaleinsatzplanung und Anpassung der Arbeitszeitregelungen

o Zielsetzung: Berlicksichtigung des Arbeitszeitgesetzes bei der Planung des Personal-
einsatzes.

e Umsetzung:
o RegelméiBige Uberpriifung und Anpassung der Personaleinsatzplanung.

o Bei Bedarf Anpassung betrieblicher Arbeitszeitregelungen, um gesetzliche Vor-
gaben zu erfiillen.
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1. Arbeitszeitkonforme Personaleinsatzplanung
o Die Planung erfolgt unter Berticksichtigung der zuldssigen Hochstarbeitszeiten,
Ruhezeiten, Pausenzeiten und des Anspruchs auf freie Tage (z. B. Ersatzruhe-
tage bei Sonn- und Feiertagsarbeit).

2. Anpassung betrieblicher Arbeitszeitregelungen
o Bei Bedarf werden Arbeitszeitmodelle an gesetzliche Vorgaben angepasst, z. B.
Einfilhrung von Schichtmodellen zur Vermeidung von Uberstunden oder zur Ge-
wabhrleistung ausreichender Ruhezeiten.

F. Gefahrdungsbeurteilungen zu arbeitszeitspezifischen Risiken

o Zielsetzung: Durchfiihrung von Gefdhrdungsbeurteilungen im Hinblick auf arbeits-
zeitspezifische Gefahrdungen.

e Umsetzung:
o RegelmaBige Durchflihrung von Geféahrdungsbeurteilungen.

o Dokumentation und Umsetzung von MaBnahmen zur Reduzierung arbeits-
zeitspezifischer Gefahrdungen.

1. RegelmaBige Beurteilungen
o Geféhrdungsbeurteil_l_mgen beriicksichtigen explizit arbeitszeitspezifische Belas-
tungen, z. B. durch Uberstunden, Nachtarbeit oder Schichtarbeit.

o Ergebnisse der Beurteilungen flieBen in die Gestaltung von Arbeitszeitmodellen
und die Einsatzplanung ein.

2. MaBnahmenableitung
o Auf Basis der Gefahrdungsbeurteilungen werden praventive MaBnahmen ergrif-
fen, z. B. Einfihrung von Ruhephasen, ergonomische Optimierungen oder ar-
beitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen.

G. Unterweisung, Schulung und Sensibilisierung von Mitarbeitenden

o Zielsetzung: RegelmaBige Unterweisung und Schulung der Mitarbeiter zum Arbeits-
zeitgesetz.

e Umsetzung:

o Durchflihrung von Schulungen und Informationsveranstaltungen von Flihrungs-
kraften und Mitarbeitenden

o Bereitstellung von Informationsmaterialien und regelmaBige Updates zu gesetz-
lichen Anderungen.
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RegelmaBige Schulungen
Schulungen zur Arbeitszeit-Compliance sind verpflichtend fiir alle neuen Flih-
rungskrafte.

FUhrungskrafte und Mitarbeitende werden mindestens jahrlich zu den Vorgaben
des ArbZG geschult.

Inhalte umfassen gesetzliche Arbeitszeitregelungen, Dokumentationspflichten,
personliche Verantwortung und Meldewege bei VerstéBen.

Sensibilisierung fur Gefahrdungen
Mitarbeitende werden gezielt auf gesundheitliche Risiken durch Uberlastung,
mangelnde Erholungsphasen oder Nachtarbeit hingewiesen.

Einflihrungsveranstaltungen
Neue Mitarbeitende und Fihrungskrafte erhalten bei Arbeitsbeginn eine umfas-
sende Unterweisung zum Thema Arbeitszeit-Compliance.

Verantwortung und Ansprechpartner

Beschwerden oder Hinweise kénnen auch anonym Uber das interne Meldesystem ein-
gereicht werden.

1.

Verantwortlichkeit

Die Geschaftsleitung tragt die Gesamtverantwortung fiir die Einhaltung des Ar-
bZG. Die operative Umsetzung obliegt den Flihrungskraften und der Personal-
abteilung.

Ansprechpartner
Die Personal- und Compliance-Abteilungen stehen fiir Fragen, Meldungen und
Unterstlitzung bei der Umsetzung der Vorgaben zur Verfligung.

Beschwerden oder Hinweise kénnen auch anonym Uber das interne Meldesys-
tem eingereicht werden.
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Iv. Schulung zur Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes

A. Ziel der Schulung

Die Mitarbeitenden Uber die wesentlichen Bestimmungen des Arbeitszeitgesetzes (ArbZG) in-
formieren und sicherstellen, dass diese im Arbeitsalltag eingehalten werden.

B. Themenibersicht

1. Grundlagen des Arbeitszeitgesetzes

o Definition und Zweck des Arbeitszeitgesetzes: Das ArbZG dient dem
Schutz der Gesundheit der Arbeitnehmer durch die Begrenzung der Arbeitszeit.

o Wichtige Begriffe:

= Arbeitszeit: Die Zeit vom Beginn bis zum Ende der Arbeit ohne die
Ruhepausen.

* Ruhezeit: Die Zeit zwischen dem Ende der taglichen Arbeitszeit und
dem Beginn der nachsten.

= Schichtarbeit: Arbeit, die nach einem bestimmten Schichtplan zu un-
terschiedlichen Zeiten geleistet wird.

2. Arbeitszeitregelungen

o Maximal zuldssige Arbeitszeiten pro Tag und Woche: Die tagliche Ar-
beitszeit darf 8 Stunden nicht iberschreiten, kann aber auf bis zu 10 Stunden
verlangert werden, wenn innerhalb von 6 Monaten ein Ausgleich erfolgt.

o Regelungen zu Pausen und Ruhezeiten: Nach 6 Stunden Arbeit muss eine
Pause von mindestens 30 Minuten eingelegt werden, nach 9 Stunden mindes-
tens 45 Minuten. Die Ruhezeit zwischen zwei Arbeitstagen muss mindestens 11
Stunden betragen.

o Besonderheiten bei Nacht- und Schichtarbeit: Nachtarbeit ist zwischen
23 Uhr und 6 Uhr. Nachtarbeiter haben Anspruch auf eine angemessene Zahl
bezahlter freier Tage und eine Gesundheitsuntersuchung.

3. Dokumentation der Arbeitszeiten

o Anforderungen an die Erfassung und Dokumentation der Arbeitszei-
ten: Arbeitgeber sind verpflichtet, die Arbeitszeiten ihrer Mitarbeiter zu doku-
mentieren.

o Nutzung des Zeiterfassungssystems: Einflihrung und Nutzung eines elekt-
ronischen Zeiterfassungssystems zur genauen Erfassung der Arbeitszeiten.
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o Verantwortlichkeiten bei Vertrauensarbeitszeit: Auch bei Vertrauensar-
beitszeit miissen die Arbeitszeiten erfasst und dokumentiert werden.

4. Kontrollmechanismen und Compliance

o Bedeutung und Durchfiihrung stichprobenartiger Kontrollen: Regelma-
Bige Kontrollen zur Sicherstellung der Einhaltung der Arbeitszeitregelungen.

o RegelmaBige Reportings und deren Auswertung: Erstellung und Auswer-
tung von Arbeitszeitberichten zur Uberpriifung der Einhaltung.

o Umgang mit festgestellten VerstéBen: MaBnahmen und Sanktionen bei
VerstoBen gegen das ArbZG.

5. Personaleinsatzplanung

o Beriicksichtigung des Arbeitszeitgesetzes bei der Planung: Sicherstel-
lung, dass die Arbeitszeitregelungen bei der Einsatzplanung eingehalten wer-
den.

o Anpassung betrieblicher Arbeitszeitregelungen bei Bedarf: Flexibilitat
bei der Anpassung der Arbeitszeiten an betriebliche Erfordernisse.

o Beispiele fiir flexible Arbeitszeitmodelle: Einflihrung von Gleitzeit, Teilzeit
und anderen flexiblen Arbeitszeitmodellen.

6. Gefahrdungsbeurteilungen

o Durchfiihrung und Dokumentation von Gefahrdungsbeurteilungen:
RegelmaBige Beurteilungen der Arbeitsbedingungen und deren Dokumentation.

o Identifikation arbeitszeitspezifischer Gefahrdungen: Erkennung von Ri-
siken, die durch lange Arbeitszeiten oder Nachtarbeit entstehen.

o MaBnahmen zur Reduzierung von Risiken: Implementierung von MaBnah-
men zur Minimierung der identifizierten Risiken.

7. Rechte und Pflichten der Mitarbeiter

o Rechte der Mitarbeiter im Hinblick auf Arbeitszeiten: Anspruch auf Ein-
haltung der gesetzlichen Arbeitszeitregelungen und auf Pausen.

o Pflichten der Mitarbeiter zur Einhaltung der Arbeitszeitregelungen:
Verpflichtung zur Einhaltung der festgelegten Arbeitszeiten und zur korrekten
Zeiterfassung.

o Meldepflichten bei VerstoBBen oder Problemen: Verpflichtung zur Meldung
von VerstdBen gegen das ArbZG oder bei Problemen mit der Arbeitszeit.

8. Fallbeispiele und Praxisiibungen

o Analyse von Fallbeispielen zur Verdeutlichung der Regelungen: Be-
sprechung von realen Beispielen zur Veranschaulichung der Arbeitszeitregelun-
gen.
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o Praxisiibungen zur Anwendung des Gelernten: Ubungen zur praktischen
Anwendung der Arbeitszeitregelungen im Arbeitsalltag.

o Diskussion und Klarung von Fragen und Unsicherheiten: Offene Diskus-
sion zur Klarung von Fragen und Unsicherheiten.

C. Schulungsmethoden

o Prasentation: Vorstellung der gesetzlichen Regelungen und internen Richtlinien.
o Diskussion: Austausch lber praktische Erfahrungen und Herausforderungen.
o Fallbeispiele: Analyse von Beispielen aus dem Arbeitsalltag.

o Fragen und Antworten: Klarung offener Fragen und Unsicherheiten.

D. Abschluss

o Zusammenfassung: Wiederholung der wichtigsten Punkte.
o Feedback: Einholen von Riickmeldungen zur Schulung.

o Weiterfiihrende Informationen: Bereitstellung von Informationsmaterialien und

Ansprechpartnern.
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