












Anlage 1 

 

Antrag auf Teilnahme an der alternierenden Telearbeit bei der Verbandsgemeinde 
Flechtingen gemäß der „Dienstvereinbarung über die Durchführung alternierender 
Telearbeit“ vom ______________________ 
 

1. Persönliche Angaben des Antragsstellers 

_______________________ __              __________________________ 
Name, Vorname       Datum 
 
 
_______________________ __    __________________________ 
Anschrift                                                             Amt 
 
 
_______________________________     ________________________________ 
E-Mai-Adresse                                    Telefon 
 
 
2. Welche Art von alternierender Telearbeit möchten Sie beantragen? 
 
 Telearbeit mit bedarfsorientierten Zeiten 

 
 Telearbeit mit festen Wochentagen 

 
3. Wie lange möchten Sie die Telearbeit ausüben? 
 
Alternierende Telearbeit mit bedarfsorientierten Zeiten 

 Ich beantrage die dauerhafte Einrichtung der alternierenden Telearbeit mit  
      bedarfsorientierten Zeiten 

 

Alternierende Telearbeit mit festen Wochentagen (Hinweis: Max. 2 Jahre) 

 bis __________ 

 

 für die Dauer von __________ Monaten 

 

4. Begründung des Antrages  
  verbesserte Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben 

 

 verbesserte Integration von Beschäftigten mit gesundheitlichen Einschränkungen 
 

 effizientere Aufgabenerfüllung und Erhöhung der Produktivität 

 
 
 
 
 



5. Welche geeigneten Aufgaben möchten Sie am häuslichen Arbeitsplatz verrichten: 
    (Hinweis: Aufgaben, die unabhängig vom betrieblichen Arbeitsplatz realisiert werden können- ohne Anspruch auf  
      Vollständigkeit) 
__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

6. Für die Telearbeit ist eine eigene geeignete Räumlichkeit vorhanden:            ja 

                                                                                                                                     nein 

7. Vorstellung zur Verteilung der Arbeitszeit (nur bei Antrag mit festen Wochentagen) 

Meine regelmäßige wöchentliche Arbeitszeit beträgt _______ Stunden, davon sind _____ 
Sollstunden am häuslichen Arbeitsplatz (Hinweis: höchstens 50% der regelmäßigen wöchentlichen Arbeitszeit) 

o Jede Woche 

__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

8. Vorstellungen zur Arbeitszeit bei alternierender Telearbeit mit bedarfsorientierten 
     Zeiten 
 
 Mir ist bewusst, dass ich mit diesem Antrag nur die einmalige Einrichtung als solches   
    beantragt habe. Möchte ich aufgrund eines Bedarfsfalles die Telearbeit beanspruchen,   
    muss vorher ein Antrag der beauftragten Führungskraft bzw. dem Verbandsgemeinde- 
    bürgermeister eingeholt werden. Die Beantragung erfolgt über das Zeiterfassungssystem 
 

Die Regelungen der Dienstvereinbarung alternierende Telearbeit habe ich zur Kenntnis 
genommen. 
 
___________________________ 
Unterschrift Antragstellerin/Antragsteller 

 

Fachamt: ________________________ 

 

Der Antrag auf Telearbeit wird   

  wie beantragt befürwortet mit Beginn am …………… 
 
 befürwortet mit folgenden Änderungen/Ergänzungen: ………………. 

Änderungen/Ergänzungen: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 



 

  wird abgelehnt (siehe Begründung). 
     (Im Interesse des Antragstellers und allen Verfahrensbeteiligten ist hier auf eine nachvollziehbare Begründung zu achten.  
        Insbesondere sollte darauf eingegangen werden, warum die Aufgabenerfüllung nicht effektiv und effizient gewährleistet  
        Werden kann und dienstliche Interessen entgegenstehen) 

 

Begründung: 

_______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________   

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

 

________________________ 
Datum und Unterschrift Amtsleitung 
 

 

Entscheidung des Verbandsgemeindebürgermeisters 
  Der Antrag wird genehmigt. Die Nebenabrede bzw. die Vereinbarung ist durch das   
     Personalamt zu fertigen und dem Verbandsgemeindebürgermeister zur Unterschrift      
     vorzulegen 
 
 
  Dem Antrag wird nicht stattgegeben. 
 
  Rücksprache erforderlich mit Amtsleiter / Leiter der Organisationseinheit 
 
 
 
 
 
_________________________ 
 
Datum und Unterschrift Verbandsgemeindebürgermeister 



Anlage 2 

Vereinbarung über die Teilnahme an alternierender Telearbeit sowie die Einrichtung 
eines entsprechenden Telearbeitsplatzes 

 

Zwischen der Verbandsgemeinde Flechtingen 

vertreten durch den Verbandsgemeindebürgermeister Tim Krümmling 

und 

Frau / Herrn ______________________, geb. am _________________ 

 

in _______________________, wohnhaft _______________________ 

 

wird folgende Vereinbarung getroffen: 

 

§ 1 Grundlage 

Für die Einrichtung eines alternierenden Telearbeitsplatzes und der Beschäftigung in 
alternierender Telearbeit gelten die Bestimmungen der „Dienstvereinbarung über die 
Durchführung alternierender Telearbeit“, die auch Bestandteil dieser Vereinbarung ist. Die 
Dienstvereinbarung ist als Anlage beigefügt. 

 

§ 2 Häusliche Arbeitsstätte 

Ab dem ______________ wird in der Wohnung _______________________ eine 
Telearbeitsstätte eingerichtet. Der Arbeitsort muss so gewählt sein, dass die Regelungen der 
Dienstvereinbarung sowie die Bestimmungen dieser Vereinbarung eingehalten werden. Der 
Betrieb der bereitgestellten Arbeitsmittel muss, insbesondere auch im Hinblick auf die 
notwendigen technischen Anschlüsse, ohne besonderen Aufwand möglich sein. 

 

§ 3 Arbeitszeitregelung 

 3.1. Der Beschäftigte erbringt ab dem ……………… einen Teil der zu leistenden Arbeitszeit  
           am häuslichen Arbeitsplatz. 
           Die Sollstunden am häuslichen Arbeitsplatz werden wie folgt erbracht: 

          Wochentag:  

An folgenden Wochentagen wird die/der Beschäftigte i.d.R. im Büro anwesend sein:……… 

Die Auf- bzw. Verteilung der Arbeitszeit kann jederzeit einvernehmlich geändert werden. 

 

 

 



 3.2. Der Beschäftigte nimmt ab dem ……… an der alternierenden Telearbeit mit 
bedarfsorientierten Zeiten teil. Die Arbeitszeit wird individuell festgelegt. 

 

§ 4 Arbeitsmittel / Ausstattung 

Der Arbeitgeber stellt dem/der Beschäftigten für seine/ihre Tätigkeit die folgenden Arbeitsmittel 
zu Verfügung: 

- Laptop (genaue Bezeichnung) inkl. notwendiger Software, Virenschutz, Einrichtung 
VPN  
 

- Sonstiges   

Der Arbeitgeber trägt die Kosten für die Wartung und Unterhaltung dieser Arbeitsmittel. Die 
zur Verfügung gestellten Arbeitsmittel verbleiben im Eigentum des Verbandsgemeinde 
Flechtingen. Sie sind auf Anforderung des Arbeitgebers jederzeit in unverändertem Zustand – 
insbesondere ohne unautorisierte Löschung von Daten – an den Arbeitgeber herauszugeben. 

Die zur Verfügung gestellten Arbeitsmittel und ggf. Ausstattungsgegenstände dürfen nicht für 
private Zwecke genutzt werden. Insbesondere ist es unzulässig private Programme oder 
Datenträger auf den dienstlichen PC aufzuspielen oder zu installieren. 

Der/Die Beschäftigte unterrichtet den Arbeitgeber unverzüglich über technische und sonstige 
Störungen sowie Mängel und Schäden an den überlassenen Arbeitsmitteln. 

Im Falle der Beschädigung von Arbeitsmitteln des Arbeitgebers haftet der/die Beschäftigte im 
Rahmen der für Beschäftigte üblicherweise geltenden Bestimmungen nur, wenn die 
Beschädigung vorsätzlich oder grob fahrlässig verursacht wurde. 

 

§ 5 Aufwendungsersatz 

Der Arbeitgeber schuldet dem/der Beschäftigten keinen Aufwendungsersatz für die 
alternierende Telearbeit. 

Die Kosten für die Fahrt zwischen dem Wohnort und der Dienststelle des Arbeitsgebers 
werden vom Arbeitgeber nicht erstattet. 

 

§ 6 Datenschutz 

Alle arbeitsvertraglichen oder gesetzlichen Regelungen, die dem Datenschutz und der 
Datensicherheit dienen, gelten bei der alternierenden Telearbeit gleichermaßen. Der/die 
Beschäftigte ist verpflichtet, alle notwendigen Maßnahmen zu ergreifen, die geeignet sind, um 
die Einsicht und den Zugang Dritter auf Daten und Informationen des Arbeitgebers zu 
verhindern. 

§ 7 Laufzeit 

  Diese Vereinbarung gilt bis zum ………….. 

  Diese Vereinbarung gilt für unbestimmte Zeit. 

 

 



§ 8 Aussetzung oder Beendigung der alternierenden Telearbeit 

Bei technischen Problemen, die dazu führen, dass der Beschäftigte seine Arbeit am 
häuslichen Arbeitsplatz nicht verrichten kann, kann die alternierende Telearbeit ausgesetzt 
werden. Der Beschäftigte verrichtet seinen Dienst stattdessen in der betrieblichen 
Arbeitsstätte. 

Die Vertragsparteien haben jederzeit das Recht, auf schriftlichen Antrag mit einer Frist von 
einem Monat zum Ende eines Kalendermonats die Telearbeit zu beenden. 

Dies gilt nicht, sofern die Fortsetzung der alternierenden Telearbeit der Verbandsgemeinde 
Flechtingen als Arbeitgeber oder dem Beschäftigten aus wichtigem Grund nicht mehr 
zugemutet werden kann. In solchen Fällen kann die Telearbeit unverzüglich beendet werden. 
Als wichtige Gründe gelten insbesondere Verstöße gegen geltende Rechtsvorschriften, 
Nichterfüllung von Anforderungen an den Beschäftigten oder eine unvorhersehbare Änderung 
der persönlichen Situation, wesentliche Änderungen der Arbeitsinhalte bzw. der 
verwaltungsinternen Arbeitsabläufe. 

Die alternierende Telearbeit endet automatisch bei Stellenwechsel des Beschäftigten und 
muss neu beantragt werden. 

 

§ 9 Sonstiges 

Änderungen und Ergänzungen zu dieser Vereinbarung bedürfen zu ihrer Gültigkeit der 
Schriftform. 

Sollten eine oder mehrere Bestimmungen dieser Vereinbarung unwirksam oder nichtig sein 
oder werden, so wird die Wirksamkeit der übrigen Bestimmungen nicht berührt. Die Parteien 
verpflichten sich unwirksame oder nichtige Bestimmungen rechtswirksam zu ersetzen. 

Die Vereinbarung ist in zwei Exemplaren ausgefertigt. Der Beschäftigte erhält eine 
Ausfertigung. 

Sämtliche Bezeichnungen gelten sowohl in weiblicher, männlicher als auch diverser Form. 

 

Flechtingen, den _____________________ 

 

_______________________     _______________________ 

Verbandsgemeindebürgermeister    Beschäftigte / Beschäftigter 
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