
5 

Inhaltsverzeichnis  

 

Vorwort   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    3 
 

Kap 1 Einführung 
 
1.1  Gleitzeit als flexible Arbeitszeit   . . . . . . . . . . .    9 

 

Kap 2 Grundfragen des Arbeitszeitrechts 
 
2.1  Zweck des Arbeitszeitrechts   . . . . . . . . . . . . .    10 

2.2  Rechtsquellen des Arbeitszeitrechts   . . . .    10 

2.3  Das Arbeitszeitgesetz   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    11 
2.3.1  Geltungsbereich   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    11 
2.3.2  Bestimmungen des AZG für die Gleitzeit   12 
2.4  Das Arbeitsruhegesetz   . . . . . . . . . . . . . . . . . .    12 
2.4.1  Geltungsbereich   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    12 
2.4.2  Bestimmungen des ARG für die Gleitzeit   12 
2.5  Begriffe der Arbeitszeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . .    12 
2.5.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    12 
2.5.2  Die Normalarbeitszeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    13 
2.5.3  Die Lage der Normalarbeitszeit   . . . . . . . .    15 
2.5.4  Überschreitungen der Normalarbeitszeit   16 
2.5.5  Vergütung der Mehr- und  

Überstundenarbeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    17 
2.5.6  Höchstgrenzen der Arbeitszeit   . . . . . . . . .    18 
2.5.7  Ruhepausen und Ruhezeiten   . . . . . . . . . .    20 

 

Kap 3 Möglichkeiten der flexiblen  
Arbeitszeitgestaltung 

 
3.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    21 

3.2  Möglichkeiten der Flexibilisierung   . . . . . .    21 
3.2.1  Vollzeit – Teilzeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    21 
3.2.2  Verteilung der Normalarbeitszeit  

(Durchrechnungsmodelle)   . . . . . . . . . . . . . .    22 
3.2.3  Gesetzlich nicht geregelte Formen der 

Arbeitszeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    24 

"Optimale Gestaltung der Gleitzeit" 2. Auflage

© dbv-Verlag, Graz



6 

3.2.4  Die Vier-Tage-Woche   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    25 
3.2.5  Überstundenpauschale und All-In-

Vereinbarung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    27 
 

Kap 4 Rechtliche Grundlagen der Gleitzeit 
 
4.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    29 

4.2  Gleitzeitrelevante Begriffe   . . . . . . . . . . . . . .    29 
4.2.1  Die Gesamtarbeitszeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . .    29 
4.2.2  Die Normalarbeitszeit/Ist-Zeit   . . . . . . . . . .    29 
4.2.3  Die fiktive Normalarbeitszeit/Soll-Zeit   .    30 
4.2.4  Der Gleitzeitrahmen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    30 
4.2.5  Die Gleitzeitperiode   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    30 
4.2.6  Die Kernzeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    31 
4.2.7  Zeitguthaben/Zeitschulden   . . . . . . . . . . . . .    31 
4.3  Wesentliche Inhalte der Gleitzeit- 

vereinbarung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    32 

 

Kap 5 Die Gestaltung einer 
Gleitzeitvereinbarung 

 
5.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    32 

5.2  Geltungsbereich bei Betriebs- 
vereinbarungen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    33 

5.2.1  Grundlagen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    33 
5.2.2  Der örtliche und fachliche  

Geltungsbereich   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    33 
5.2.3  Der persönliche Geltungsbereich   . . . . . .    33 
5.3  Die Grenze der Normalarbeitszeit   . . . . .    34 
5.3.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    34 
5.3.2  Das „große“ Gleitzeitmodell   . . . . . . . . . . . .    35 
5.3.3  Das „kleine“ Gleitzeitmodell   . . . . . . . . . . . .    35 
5.3.4  Die durchschnittliche Normalarbeitszeit     36 
5.4  Die gesetzlich zwingenden Inhalte   . . . . .    36 
5.4.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    36 
5.4.2  Der Gleitzeitrahmen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    36 
5.4.3  Die Gleitzeitperiode   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    38 
5.4.4  Die fiktive Normalarbeitszeit   . . . . . . . . . . . .    38 

"Optimale Gestaltung der Gleitzeit" 2. Auflage

© dbv-Verlag, Graz



7 

5.4.5  Die Übertragung von Zeitguthaben und 
Zeitschulden   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    39 

5.5  Sonstige Regelungsinhalte einer 
Gleitzeitvereinbarung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    40 

5.5.1  Die Kernzeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    40 
5.5.2  Die Besetzungszeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    41 
5.5.3  Regelungen zum Abbau von  

Zeitguthaben   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    41 
5.5.4  Die Eingriffsklausel   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    43 
5.6  Die Schlussbestimmungen   . . . . . . . . . . . . .    44 
5.6.1  Der zeitliche Umfang der 

Gleitzeitvereinbarung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    44 
5.6.2  Die Aufhebungsklausel   . . . . . . . . . . . . . . . . .    44 

 

Kap 6 Die Zeitkonten – Zeitausgleich und 
Ausfallszeiten 

 
6.1  Der Zeitausgleich   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    45 

6.2  Die Ausfallszeiten   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    45 
6.2.1  Die Begriffsbestimmung   . . . . . . . . . . . . . . . .    45 
6.2.2  Die Abrechnung von Ausfallszeiten   . . . .    46 

 

Kap 7 Die organisatorische Abwicklung der 
Gleitzeit 

 
7.1  Die Rollen im Gleitzeitmodell   . . . . . . . . . . .    48 
7.1.1  Der Gleitzeitadministrator   . . . . . . . . . . . . . . .    48 
7.1.2  Der Gleitzeitbeauftragte   . . . . . . . . . . . . . . . . .    48 
7.1.3  Der Gleitzeitverantwortliche   . . . . . . . . . . . .    49 
7.2  Die Zeiterfassung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    49 
7.2.1  Die Aufzeichnungspflicht der Arbeitszeit    49 
7.2.2  Die Aufzeichnung von Ausfallszeiten   . .    50 
7.2.3  Die Aufzeichnung von Reisezeiten   . . . .    50 
7.2.4  Die Aufzeichnung von Überstunden   . . .    51 
7.3  Die Verwaltungsstrafen bei Über- 

schreitung der Arbeitszeitvorschriften   .    51 
7.3.1  Die Strafen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    51 
7.3.2  Wer wird bestraft?   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    52 
7.3.3  Die zuständigen Behörden   . . . . . . . . . . . . .    54 

"Optimale Gestaltung der Gleitzeit" 2. Auflage

© dbv-Verlag, Graz



8 

Kap 8 Überstunden und Mehrarbeit bei der 
gleitenden Arbeitszeit 

 
8.1  Die Grundsätze der Mehrarbeit und der 

Überstunden bei der Gleitzeit   . . . . . . . . . .    55 

8.2  Die Abgrenzung zwischen Gleitzeit- 
guthaben und Überstunden   . . . . . . . . . . . .    55 

8.3  Gleitzeitguthaben und Überstunden in  
der Sozialversicherung   . . . . . . . . . . . . . . . . .    56 

8.3.1  Die Abrechnung von Gleitzeitguthaben  
und Überstunden   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    56 

8.3.2  Die Abgeltung von Gleitzeitguthaben und 
Überstunden: laufender Bezug oder 
Sonderzahlung?   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    58 

8.3.3  Die Abgeltung von Gleitzeitguthaben am 
Ende des Arbeitsverhältnisses   . . . . . . . . .    59 

8.4  Die Abrechnung von Zeitschulden   . . . . .    60 
8.4.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    60 
8.4.2  Die Lohnsteuer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    61 
8.4.3  Die Sozialversicherung   . . . . . . . . . . . . . . . . .    61 
8.4.4  Die Lohnnebenkosten   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    61 
8.5  Beispiel zur Abrechnung von Gleitzeit- 

guthaben und Überstunden in Bezug  
auf die Sozialversicherung   . . . . . . . . . . . . .    61 

8.5.1  Der Sachverhalt   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    61 
8.6  Die lohnsteuerrechtliche Behandlung von 

Gleitzeitguthaben   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    63 
8.6.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    63 
8.6.2  Lohnsteuerrechtliche Behandlung von 

Überstunden   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    63 
8.6.3  Besondere Abgeltungsform   . . . . . . . . . . . .    65 
8.6.4  Die Relevanz des Auszahlungs- 

zeitpunktes   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    67 
 

Anhang 
 
Vereinbarung über die gleitende Arbeitszeit   . . .    70 

Weiterführende Literatur   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    74  

"Optimale Gestaltung der Gleitzeit" 2. Auflage

© dbv-Verlag, Graz



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (Europe ISO Coated FOGRA27)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJobTicket true
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends false
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings true
  /EndPage -1
  /ImageMemory 524288
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 0
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Preserve
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue true
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth 8
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth 8
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /DEU <FEFF005B00420061007300690065007200740020006100750066002000220044007200750063006B00680061007500730020005400680061006C006500720068006F0066005F004D00E40072007A00200032003000300036005F00320022005D0020>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks true
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName (sRGB IEC61966-2.1)
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements true
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed true
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.245 841.846]
>> setpagedevice




