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Zwischen  

dem Freistaat Sachsen, vertreten durch das Sächsische Staatsministerium für Wissenschaft, Kultur 
und Tourismus, dieses vertreten durch die Universität Leipzig     (Arbeitgeber/Dienstherrn/Ausbilder) 

und 

Einrichtung/Fakultät/Institut: (Beschäftigte:r) 

wird auf der Grundlage der Dienstvereinbarung Mobile Arbeit an der Universität Leipzig (DVMA) 

als Nebenabrede zum Arbeits- oder Ausbildungsvertrag bzw. im Rahmen des bestehenden 

Beamtenverhältnisses folgende 

Individuelle Vereinbarung zur Mobilen Arbeit 
geschlossen. 

§ 1 Zeitraum, Dauer und Beendigung

kann im Rahmen ihres/seines bestehenden Arbeits-, Beamten- bzw. Ausbildungsverhältnisses  

vom   bis  

 Mobile Arbeit durchführen, und zwar 

im Umfang von bis zu        % der durch Rechtsverordnung geregelten bzw. arbeits- oder 

ausbildungsvertraglich vereinbarten oder teilzeitbewilligten Arbeitszeit innerhalb eines 

Kalendermonats. 

Mobile Arbeit darf durchgeführt werden: 

regelmäßig 

 Mo     Di  Mi  Do  Fr wöchentlich an dem/den Wochenarbeitstag/en     

Verteilung im Kalendermonat wie folgt: 

      ………………………………………………………………………………........ 

unregelmäßig 

für    ganze Arbeitstage 

   halbe Arbeitstage 

   ….. Stunden am Arbeitstag 

ggf. Ergänzungen:  ………………..……………………………………………………………….....
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§ 2 Arbeitszeit und Arbeitsplatzgestaltung

Bezüglich der Arbeitszeit und der Arbeitsplatzgestaltung gelten die als Anlagen 1 und 2 beigefügten 

Merkblätter, die von der/dem Beschäftigten zu beachtende Hinweise zur jeweiligen Thematik 

enthalten. 

§ 3 Kosten und Ausstattung, Wartung

Die Universität Leipzig stellt für die technische Ausstattung des Arbeitsplatzes folgende Arbeitsmittel 

bereit:  

Die ggf. gestellte Ausstattung verbleibt im Eigentum der Universität Leipzig. Sie ist, sofern mit 

der/dem unmittelbaren Vorgesetzten keine andere Regelung getroffen wurde, unverzüglich nach 

Beendigung der Mobilen Arbeit an sie/ihn zurückzugeben. 

§ 4 Datenschutz

Die/Der Beschäftigte verpflichtet sich, bei Ausübung der mobilen Arbeit die einschlägigen 

datenschutzrechtlichen Bestimmungen, insbesondere die Vorgaben in der DVMA und die Hinweise 

in der Anlage 3 dieser Vereinbarung einzuhalten.  

Leipzig,   

………………………………………………………… ……..………………………...… 

Name, Unterschrift unmittelbare:r Vorgesetzte:r Unterschrift Beschäftigte:r 

für den Arbeitgeber/Dienstherrn/Ausbilder 

Anlagen 

1) Merkblatt zur Arbeitszeit

2) Merkblatt zur Arbeitsplatzgestaltung

3) Merkblatt zum Informations- und Datenschutz
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Anlage 1 der Individuellen Vereinbarung zur Mobilen Arbeit  

 

Merkblatt zur Arbeitszeit 

 

Es gelten die gesetzlichen und tariflichen getroffenen Regelungen zur Arbeitszeit, die auch am 

Arbeitsplatz in der Universität Leipzig Anwendung finden. Insbesondere sind für Arbeitnehmer:innen 

und Auszubildende folgende Regelungen des Arbeitszeitgesetzes (ArbZG) zu beachten:  

• § 3 Höchstarbeitszeit: Die tägliche Höchstarbeitszeit darf zehn Stunden nicht überschreiten. 

• § 4 Ruhepausen: Die Ruhepause muss mindestens nach sechs Stunden ununterbrochener 

Tätigkeit genommen werden und beträgt bei einer arbeitstäglichen Arbeitszeit von mehr als 

sechs Stunden mindestens 30 Minuten, bei einer täglichen Arbeitszeit von mehr als neun 

Stunden mindestens 45 Minuten.  

• § 5 Ruhezeiten: Nach Beendigung der täglichen Arbeitszeit ist eine ununterbrochene Ruhezeit 

(Zeit bis Beginn des nächsten Dienstes) von mindestens elf Stunden einzuhalten.  

 

Auf minderjähre Auszubildende finden die besonderen Regelungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes 

Anwendung. Für verbeamtete Beschäftigte gelten diesbezüglich §§ 3 und 4 Sächsische 

Arbeitszeitverordnung. 

 

Bezüglich der Sonderformen der Arbeit (wie Überstunden, Mehrarbeit, Sonntagsarbeit, Rufbereitschaft 

etc.) gelten die allgemeinen Informationen zu Arbeitszeitregelungen für tarifbeschäftigte 

Mitarbeiter:innen und Beamt:innen an der Universität Leipzig bzw. für studentische und 

wissenschaftliche Hilfskräfte die arbeitsvertraglich vereinbarten Regelungen. 

 

Mobile Arbeit im Umfang von mehr als 40 Prozent kann mehrfach innerhalb eines Kalenderjahres durch 

eine Zusatzvereinbarung vereinbart werden, darf jedoch insgesamt einen Zeitraum von 13 Arbeitswochen 

(entspricht 65 Arbeitstagen bei einer 5-Tage-Woche) innerhalb eines Kalenderjahres nicht überschreiten. 

Für die anteilige Berechnung der maximal zulässigen Arbeitstage unterhalb einer 5-Tage-Arbeitswoche 

gilt: 

 

4-Tage-Arbeitswoche 3-Tage-Arbeitswoche 2-Tage-Arbeitswoche 

 

1-Tag-Arbeitswoche 

52 Arbeitstage 39 Arbeitstage 26 Arbeitstage 13 Arbeitstage 
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Anlage 2 zur Individuellen Vereinbarung über Mobile Arbeit 

Merkblatt zur Arbeitsplatzgestaltung 

Es sollten für Mobile Arbeit möglichst geeignete Räume gewählt sowie Arbeitsplätze und 
Arbeitsmittel wie beispielsweise Schreibtisch, Stuhl, Bildschirm, Tastatur, genutzt werden, die 
den Mindestanforderungen und ergonomischen Empfehlungen entsprechen:  

Arbeitsraum 
 Fläche des Arbeitsraumes ≥ 8m²
 Raumtemperatur 20°C bis maximal 26°C
 Kein störender Umgebungslärm (≤ 55 dB(A))
 Raum ist zu belüften, aber keine störende Zugluft

Platzbedarf/Arbeitsplatzanordnung 
 Arbeitstisch (Breite ≥ 1,60 m, Tiefe ≥ 0,80 m), mindestens 120 x 80 cm
 Tischhöhe (verstellbar 0,68-0,76 m, wenn nicht verstellbar 0,72 m)
 Beinraumhöhe (≥ 0,65 m)
 Beinraumbreite (≥ 0,58 m)
 Freie Bewegungsfläche vor dem Arbeitstisch ≥ 1, 50 m²
 Verbindungsgänge zum persönlichen Arbeitsplatz ≥ 0,60 m
 Keine Stolperstellen (z. B. Leitungsverlegung)
 Blickrichtung am Arbeitstisch zum Monitor parallel zur Fensterfront bzw. zu Lichtquellen

Beleuchtung 
 Ausreichend Tageslicht vorhanden ohne Blendung
 Beleuchtung blendfrei und flimmerfrei
 Mehrere Lichtquellen und natürliches Licht
 Außenjalousien oder Innenrollos regulieren den Sonnenlichteinfall

Arbeitsstuhl 
 5-Rollen-Untergestell (kippsicherer Stuhl)
 Drehbar
 Höhenverstellbar
 Neigbare Rückenlehne
 Gepolsterte Sitzfläche
 Dynamisches Sitzen ist möglich

Bildschirm/Monitor 
 Abstand Augen-Monitor (mindestens 0,50 m, optimal 0,80 m)
 Bildschirmgröße sollte an auszuführende Tätigkeit angepasst gewählt werden,

Smartphones sind aufgrund kleiner Bildschirme und blendender Displays für eine
Dauernutzung ungeeignet.

 Bild ist flimmerfrei und kontrastreich
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 Glänzende Bildschirme sind ungeeignet
 Monitor neigbar, höhenverstellbar
 Oberste Zeile ist auf Augenhöhe

Tastatur 
 Tastatur getrennt vom Monitor
 Tastatur mit reflexionsarmer Oberfläche

Unzureichende ergonomische Gestaltung der Arbeitsmittel sowie Arbeitsumgebung kann zu 
ungünstiger Belastung und damit gegebenenfalls zu Muskel-Skelett-Erkrankungen führen. 

Arbeitsbedingungen im öffentlichen Raum sind nicht nur aus Datenschutzgründen bedenklich, 
sondern entsprechen in der Regel auch nicht den ergonomischen Standards (zum Beispiel 
Notebook auf den Knien, unergonomisches Sitzmobiliar, wechselnde Lichtverhältnisse) und 
können u. a. zu Nacken- und Rückenproblemen und zur Überanstrengung der Augen führen.  

Lärmbelastung in Flughäfen, Bahnhöfen, Zügen usw. können die Konzentrations- und 
Leistungsfähigkeit sowie Sprachverständigung beeinträchtigen. 

Wechselnde Lichtverhältnisse, ungünstige klimatische Bedingungen, akustische Störquellen 
usw. können die Arbeit erschweren und sind zu vermeiden.   

Für Fragen im Zusammenhang mit der Arbeitsplatzgestaltung bei Mobiler Arbeit wenden Sie 
sich bitte an die Stabsstelle Umweltschutz und Arbeitssicherheit, Ritterstraße 24, 04109 
Leipzig, E-Mail: umwelt@uni-leipzig.de.    
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Anlage 3 der Individuellen Vereinbarung zur Mobilen Arbeit 

Merkblatt zu Informations- und Datenschutz1 

Sicherheitshinweise 

Bei der mobilen Arbeit sollten Sie die gleichen Sicherheitsanforderungen wie an Ihrem 

Arbeitsplatz im Büro berücksichtigen. Dabei dienen folgende Maßnahmen zur 

Orientierung:  

1) Mobile Arbeit ist aus Sicherheitsgründen ausschließlich auf geeigneter privater oder

durch die Universität bereitgestellter Hardware auszuführen. Nutzen Sie zur Verbindung

mit den Datenquellen der Universität eine VPN-Verbindung des URZ.

2) Falls Sie mit privaten Geräten arbeiten, verwenden Sie ausschließlich die VDI-

Umgebung des URZ. Damit ist sichergestellt, dass Dokumente, an denen Sie arbeiten,

auf Datenträgern im Netz der Universität verbleiben und somit auch die übliche

Datensicherung (Backup) gewährleistet werden kann.

3) Wenn Sie Ihren privaten Internet-Anschluss verwenden: Richten Sie Ihren Computer so

ein, dass er mit dem privaten Netzwerk durch ein Kabel oder ein verschlüsseltes WLAN

verbunden ist. Ihr WLAN sollte so eingerichtet sein, dass man sich nur mit einem

ausreichend langen und komplexen Passwort einwählen kann.

4) Finden Sie einen geeigneten Platz, um Papier-Dokumente zu lagern. Dokumente mit

personenbezogenen Daten müssen verschlossen aufbewahrt werden, am besten in einem

verschlossenen Raum oder Behälter. Achten Sie auch darauf, dass Ihre Geräte und

Speichermedien nicht zugänglich sind, wenn Sie den Raum verlassen, z. B. abends nach

getaner Arbeit.

5) Organisieren Sie Ihren Arbeitsplatz so, dass sich private und dienstliche Daten nicht

mischen.

6) Wenn Sie Ihren Arbeitsplatz kurzfristig verlassen, sperren Sie den Rechner (z.B. bei

Windows mittels der Tastenkombination „Windows + L“).

7) Wenn Sie an einem dienstlichen Computer arbeiten, nutzen Sie diesen ausschließlich für

dienstliche Zwecke. Schließen Sie an diesem Gerät keine private Hardware (z. B.

externe Festplatten oder USB-Sticks) an. So verringern Sie das Risiko, dass

Schadsoftware Ihren Computer befallen und Ihre Daten kompromittiert werden. Falls

der Computer doch infiziert wurde, melden Sie dies schnellstens dem IT-Service-Desk.

8) Richten Sie nach Möglichkeit einen Arbeitsplatz in einem eigenen Raum oder in einer

eigenen Ecke ein. Wählen Sie den Platz so, dass andere nicht den Bildschirm sehen

können – auch nicht durch ein Fenster. Eine Sichtschutzfolie für den Monitor kann dies

unterstützen. Achten Sie beim Verlassen des Arbeitsplatzes darauf, dass Türen und –

vor allem im Erdgeschoss – Fenster verschlossen bzw. geschlossen sind, um eine

unbefugte Kenntnisnahme, einen Verlust oder eine Veränderung von Daten zu

verhindern. Sollte dies in Ihrer häuslichen Umgebung nicht vollständig möglich sein,

1 Die Aushändigung eines Merkblattes mit Hinweisen und Regelungen zu Datenschutz und 

Informationssicherheit ist eine ausdrückliche Anforderung aus dem IT-Grundschutz (Baustein: INF.9.M2 

Regelungen für mobile Arbeitsplätze). 
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gehören zumindest Ihre Papierdokumente in einen verschlossenen Schreibtisch oder 

Schrank. 

9) Wenn Sie Dokumente an Ihrem häuslichen Arbeitsplatz ausdrucken müssen, dann

achten Sie darauf, dass Sie diese Dokumente unverzüglich aus dem Drucker entnehmen,

damit andere Personen im Haushalt keine Kenntnis dieser Daten nehmen können.

Achten Sie darauf, dass Sie keine Druckaufträge auf Drucker in Ihren Dienstgebäuden

abschicken, da in diesem Fall unberechtigte Personen Einblick in diese Dokumente

nehmen könnten.

10) Werfen Sie dienstliche Papierdokumente nicht in Ihren privaten Papiermüll. Sammeln

Sie Ihren Papiermüll, lagern Sie ihn verschlossen und nehmen Sie ihn mit, wenn Sie

wieder ins Dienstgebäude gehen. Entsorgen Sie den Papiermüll dann dort nach den

geltenden Regeln.

11) Für den Fall eines Datenverlusts (z. B. Verlust von Papierunterlagen oder Datenträgern)

oder eines Datenschutzverstoßes (z. B. Zugang von Unbefugten an den Computer)

besteht eine Meldepflicht. Diese sind unverzüglich bei der/dem unmittelbaren

Vorgesetzten und beim Datenschutzmanagement (Kontakte s.u.) anzuzeigen.

12) Wenn Sie am häuslichen Arbeitsplatz dienstlich telefonieren müssen, dann achten Sie

darauf, dass Sie dafür einen ungestörten Bereich aufsuchen, damit andere Personen im

Haushalt keine Kenntnis von Ihrem Telefonat nehmen können.

13) Zudem wird empfohlen, dass Ihre private Nummer bei Ihren Anrufen nicht übertragen

wird, weil sonst Kundinnen und Kunden Ihre Privatnummer des Handys oder Ihres

Haushalts auch in späteren Kontakten nutzen könnten. Achtung: Einige

Telefonkonferenzsysteme funktionieren nur mit übertragener Rufnummer.

14) Wenn Sie für die Kommunikation untereinander einen Messenger nutzen, achten Sie

darauf, keine sensiblen Informationen auszutauschen.

15) Nutzen Sie für dienstliche Aufgaben ausschließlich Ihre dienstliche E-Mailadresse, nicht

private Mailadressen.

16) Für Beschäftigte der Zentralverwaltung gilt die Dienstanweisung zur

Informationssicherheit.

Datenschutz 

1) Es gelten die Datenschutzvorgaben gemäß der Anlage 6 zur Dienstvereinbarung Mobile

Arbeit. Bei der Zuordnung von Schutzbedarfskategorien können Sie sich an einem

Leitfaden orientieren, der von der Stabsstelle für Datenschutz und Informationssicherheit

zur Verfügung gestellt wird:

https://intranet.uni-leipzig.de/zentralverwaltung/referat-fuer-datenschutz-und-

informationssicherheit/regelungen/

2) Zum Umgang mit Datenpannen orientieren Sie sich bitte am entsprechenden Leitfaden:

https://intranet.uni-leipzig.de/zentralverwaltung/referat-fuer-datenschutz-und-

informationssicherheit/sicherheits-und-datenschutzvorfaelle/
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Verarbeitung personenbezogener Daten 

1) Auch bei der Verarbeitung personenbezogener Daten während der mobilen Arbeit sind

die datenschutzrechtlichen Vorschriften zu beachten, insbesondere die EU-Datenschutz-

Grundverordnung (DSGVO), das Sächsische Datenschutzdurchführungsgesetz

(SächsDSDG), das Sächsische Hochschulfreiheitsgesetz (SächsHSFG) und die

Sächsische Hochschulpersonendatenverordnung (SächsHSPersDatVO).

2) Personenbezogene Daten sind gemäß Art. 4 Nr. 1 DSGVO alle Informationen, die sich

auf eine identifizierte oder identifizierbare natürliche Person (im Folgenden „betroffene

Person“) beziehen; als identifizierbar wird eine natürliche Person angesehen, die direkt

oder indirekt, insbesondere mittels Zuordnung zu einer Kennung wie einem Namen, zu

einer Kennnummer, zu Standortdaten, zu einer Online-Kennung oder zu einem oder

mehreren besonderen Merkmalen identifiziert werden kann, die Ausdruck der

physischen, physiologischen, genetischen, psychischen, wirtschaftlichen, kulturellen

oder sozialen Identität dieser natürlichen Person sind.

3) Verarbeitung ist gemäß Art. 4 Nr. 2 DSGVO jeder mit oder ohne Hilfe automatisierter

Verfahren ausgeführte Vorgang oder jede solche Vorgangsreihe im Zusammenhang mit

personenbezogenen Daten wie das Erheben, das Erfassen, die Organisation, das Ordnen,

die Speicherung, die Anpassung oder Veränderung, das Auslesen, das Abfragen, die

Verwendung, die Offenlegung durch Übermittlung, Verbreitung oder eine andere Form

der Bereitstellung, den Abgleich oder die Verknüpfung, die Einschränkung, das Löschen

oder die Vernichtung.

4) Personenbezogene Daten dürfen gem. Art. 29 DSGVO ausschließlich auf Weisung des

Verantwortlichen verarbeitet werden, es sei denn, eine gesetzliche Regelung schreibt

eine Verarbeitung dieser Daten vor. Als Weisung gelten neben Einzelanweisungen der

Vorgesetzten u. a. Verordnungen, Dienstvereinbarungen, allgemeine 

Dienstanweisungen, Prozessbeschreibungen, Ablaufpläne, betriebliche 

Dokumentationen und Handbücher.

5) Sofern bei der mobilen Arbeit personenbezogene Daten verarbeitet werden, sind die

Grundsätze der DSGVO für die Verarbeitung personenbezogener Daten zu wahren; sie

sind u. a. in Art. 5 Abs. 1 DSGVO festgelegt und beinhalten im Wesentlichen folgende

Verpflichtungen:

Personenbezogene Daten müssen 

a) auf rechtmäßige und faire Weise, und in einer für die betroffene Person

nachvollziehbaren Weise verarbeitet werden („Rechtmäßigkeit, Verarbeitung nach Treu

und Glauben, Transparenz“)

b) für festgelegte, eindeutige und legitime Zwecke erhoben werden und dürfen nicht in

einer mit diesen Zwecken nicht zu vereinbarenden Weise weiterverarbeitet werden

(„Zweckbindung“)

c) dem Zweck angemessen und erheblich sowie auf das für die Zwecke der Verarbeitung

notwendige Maß beschränkt sein („Datenminimierung“)

d) sachlich richtig und erforderlichenfalls auf dem neuesten Stand sein; es sind alle

angemessenen Maßnahmen zu treffen, damit personenbezogene Daten, die im Hinblick
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auf die Zwecke ihrer Verarbeitung unrichtig sind, unverzüglich gelöscht oder berichtigt 

werden („Richtigkeit“) 

e) in einer Form gespeichert werden, die die Identifizierung der betroffenen Personen nur

so lange ermöglicht, wie es für die Zwecke, für die sie verarbeitet werden, erforderlich

ist („Speicherbegrenzung“)

f) in einer Weise verarbeitet werden, die eine angemessene Sicherheit der

personenbezogenen Daten gewährleistet, einschließlich Schutz vor unbefugter oder

unrechtmäßiger Verarbeitung und vor unbeabsichtigtem Verlust, unbeabsichtigter

Zerstörung oder unbeabsichtigter Schädigung durch geeignete technische und

organisatorische Maßnahmen („Integrität und Vertraulichkeit“).

Die Zulässigkeit der Verarbeitung besonderer Kategorien personenbezogener Daten richtet sich 

auch während der Mobilen Arbeit nach Art. 9 DSGVO. 

Wichtige Kontakte (direkt, Vorwahl 0341 97 - …) 

Datenschutzmanagement 30 117 

Datenschutzbeauftragter 30 081 

IT-Servicezentrum 33 333 

Gebäudeleittechnik (GA-Zentrale) der Universität 34 333 
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