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Organisationsverfiigung

Neuorganisation des Dezernates 21 und des Betrieblichen Gesundheits-
managements der FH6V NRW
Az: 020.0.1

Ergdnzend zur Organisationsvexrfliigung wvom 17. November 2016 zur Auf-
pauvorganisation der Zentralverwaltung mit Sitz in Gelsenkirchen wird
folgendes festgelegt:

1. Das Betriebliche Gesundheitsmanagement wird als Stabsstelle
" beim Pridsidium eingerichtet.

2. Das Dezernat 21 Personalangelegenheiten und Justiziariat gliedert
sich in folgende Teiildezernate:

* Teildezernat 21.1 Allgemeine Personalangelegenheiten
» Teildezernat 21.2 Aus- und Fortbildung, Pérsonalentwicklung
" Teildezernat 21.3 Justiziariat
3. Die Leitung des Dezernats 21 nimmt entgegen des Regelfalls nicht
gleichzeitig die Leitung eines Teildezernats wahr. Als Leitung
des Teildezernats 21.3 erfolgt insbesondere die Wahrnehmung der

Aufgaben als Justiziar/in.

4. Diese Verfiigung tritt am AN .06 1048 in Kraft.
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FHOYV NRW, Haidekamp 73, 45886 Gelsenkirchen

An

- die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
in der Zentralverwaltung und an den

Studienorten

~ die Dezernatsleiturgen und Teildezer-
natsleitungen in der Zentrale.

~ die Abteilungsleitingen und Verwal-
tungsleitungen der FH&V NRW
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Haidekamp 73
45886 Gelsenkirchen

‘Julia Thater

Tel: 0209 / 16 592412
Fax: 0209 / 16 5%-3000
Julia.Thater@fhoev.nrw.de

09.07.2019
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Zentralverwaliung

Verfiigung zur BEinfihrung der elektronischen Urlaubskarte
Freischaltung ab 01.10.2018

Sehr geehrte Damen und Herren,

seit einigen Jahren ist an der FHOV das Zeiterfassungs-
system Prime WebSystems von Primion im Einsatz, welches
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die Erfassung ih-
rer Arbeitszeiten, Krankentagen sowie die Erfassung von
Urlaubstagen ermdglicht. Die Urlaubstage mussten bisher
noch zusidtzlich auf einer Urlaubskarte in Papierform vor
Antritt des, Urlaubs schriftlich genehmigt werden. Zu-
kinftig wird die papiergebundene Urlaubskarte durch ei-

nen elektronischen Workflow {lber Prime WebSystems er-

setzt. Es wird vexrfligt, dass

¢ ab dem 01.01.2020 -Urlaubsantrige und Antrige liber
Zeitausgleich ausschlieBlich in elektronischer
Form Uber Prime WebSystems gestellt werden;

e die genannten Antrdge ausschlieRllich durch den.

Vorgesetzten Uber Prime WebSystems genehmigt wer-
den;

® Gutschriften fiur Urlaubstage aufgrund einer BEr-
krankung durch das Dezernat 21.2 nach Vorlage ei-
nes Attest bzw. einsr Arbeitsunfidhigkeitsbeschei-
nigung (ab dem 1. Tag) erfolgen

¢ die mit Ablauf des 31.12.2019 papiergebundenen Uxr-—
laubskarten nach endgiiltiger Kontrolle und Ab-
schlussvermerk durch das Dezernat 21.2 dexr Perso-
nalakte der jeweiligen Mitarbelterin/ des Jjeweili-
gen Mitarbeilters zugefiihrt wird.

Fachhoehschule
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Personen, die nicht an der FLAZ teilnehmen und somit
bisher keinen Zugang zu Prime WebSystems haben, werden
ebenfalls an der elektronischen Urlaubskarte teilnehmen.
Fiir diese Personen wird ein Zugang zu Prime WebSystems
eingerichtet ohne Zeitbuchungskonten. Diese Zuginge die-
nen lediglich der Abwicklung wvon elektronischen Urlaubs-
antrdgen,

Organisatorischer Ablauf:

Die Vorgesetzten an den Studienorten ibermitteln bis
spatestens 15.08.2019 die aktuellen Urlaubskarten ihrer

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an das Dezernat 21.2.
Hierzu sollen die Urlaubskarten {Vorder- und Riickseite)
eingescannt und an das Funktionspostfach fortil-

, dung@fhoev.nrw.de per E-Mail gesendet werden. Das Scan-

dokument dient als Grundlage der elektronlschen Erfas-
sung der Urlaubsansprlche.

Fir die Zentralverwaltung gilt, dass die Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter bis zum 15.08.2019 ihre Urlaubskarte
im Dezernat 21.2 abgeben, sofern diese nicht dort schon
vorliegt.

Zur Sicherstellung und Erfassung der Urlaubsanspriiche
ist die fristgerechte Einreichung der Urlaubskarten wvon
allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zwingend notwen-
dig! Es ist darauf zu achten, dass auf der Urlaubskarte
der noch verbleibends und korrekte Resturlaubsanspruch
in der letzten Zeile ausgewiesen 1si. Die Vorgesetzten
werden angehalten die sachliche und rechnerische Rich-
tigkeit des Resturlaubes ihrer Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter auf der Urlaubskarte zu priifen.

Ebenfalls wird gebeten, wenn méglich alie geplanten Ur-
laubstage bis zum 30.09.2019 in der paplergebundenen Ur-
taubskarte einzutragen und gleichzeitig im Zeiterfas-
sungssystem zu buchen. Ab dem 01.10.201% wird das elekt-
ronische System fir alle Nutzerinnen und Nutzer freige-
schaltet, sodass ab diesem Zeitpunkt die Urlaubsantridge
prim8r elektronisch zu stellen sind und durch die Vorge-
setzten genehmigt werden. Die papiergebundene Urlaubs-
karte dient der Kontrolle und ist bis zum 31.12.2019
weiterhin parallel zu pflegen. Mit der Freischaltung des
elektronischen S8ystems haben die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter Einsicht auf ihre/ seins persénliche elekt-
ronische Urlaubskarte, Vorgesetzte darlper hinaus auf
die ihrer/ seiner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Bei- .
de sind dazu angehalten ab diesem Zeitpunkt die Eintrige
auf der Urlaubskarte und dem elektronischen Urlaubskonto
auf eine Ubereinstimmung zu priifen Abweichungen mit An-
gabe der konkreten Korrekturen schriftiich (per E-Mail})
beim Dezernat 21.2 anzuzeigen. ' '

Regelung wéhrend des Erfassungszeitraums (15.08,2019 bis
30.09.2019):

Zwischen dem 15.08.2019 und dem 30.09.2019 werden die
Urlauksanspriiche aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
durch das Dezernat 21.2 auf Basis der eingereichten Ur-
laubskarten (Papierform und Scan der Studienorte) er-
fasst. Sollten die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
diesem Frfassungszeitraum noch Urlaubsantridge stellen



wollen, sind diese im Falle der Zentralverwaltung utber
die papiergebundene Urlaubskarte zu stellen. Hierzu kann
die Jjewellige Urlaubskarte im Dezernat 21.2 abgeholt
warden. Die Studienorte werden gebeten, die Urlaubsan-—
tridge in diesem Zeitraum weliterhin auf der Paplerkarte
zu pflegen. Nach Genehmigung durch die Vorgesetzten scl-
len diese das Dezernat 21.2 iber den genehmigten Urlaub
mit Angabe der Mitérbeiterin[ des Mitarbeiters und des
Zeitraums per E-Mail iber das Funktionspostfach fortil-
dung@fhoev.nrw.de informieren, socdass der Urlaubsan-
spruch seitens Dez. 21.2 in der elektronischen Urlaubs-
karte korrigiert und aktualisiert werden kann.

Der Personalrat der Verwaltung hat 'in seiner Sitzung am
26.09.2018 der Umsetzung der MaBnahme zur Abl&sung der
Papier-Urlaubskarte und Einrichtung eines elektronischen
Work-Flows iiber das Dbisher genutzte Programm @ Prime
WebSystems zugestimmt.

Das Handbuch zu Prime WebSystems wird bis Ende September
2019, fristgerecht =zur Umstellung auf das elektronische
System ebenfalls ﬁberarbgitet und aktualisiert. Darin
enthalten wird insbesondere eine Anleitung fiir die BEin-
tragung der =zuklinftigen Urlaubstage sowie der Kontroclle
der 'individuellen Urlaubsanspriiche. Das Handbuch wird
zum gegebenen Zeitpunkt an alle verschickt und zusdtz-
iich auf der Intranetseite verdffentlicht.

Zu inhaltlichen Fragestellungen, insbesondere des BAblau-
fes und der Urlaubsanspriiche steht Thnen das Dezernat
21,2 insbescndere f{iber die Funktionsadresse fortbil-
dungffhoev,nrw.de zur Verfiigung,

Mit freundlichen Grifen
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a Ossowski
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