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Guten Tag, 
 
dieses Merkblatt dient als Anleitung zur korrekten Ausfüllung des Vordrucks 
„Neueinrichtung Arbeitszeitkonto (AZK)“. Bitte beachten Sie die folgenden Hinweise 
und Anweisungen, um eine fehlerfreie Bearbeitung sicherzustellen. 
 
1. Allgemeine Hinweise 

Füllen Sie den oberen Teil des Vordrucks vollständig aus: 

 Dienststellen- und Anwendernummer 
 Personalnummer und Bearbeiter-Nummer 
 Name, Vorname und Geburtsdatum der betreffenden Person 
 Datum und Dienststelle 

Geben Sie den Beginn des Arbeitszeitkontos an. 

Tragen Sie den gesamten Zeitraum des geplanten Sabbaticals für das vereinbarte 
Arbeitszeitkonto („vom“ und „bis“) ein. 
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2. Ausfüllung der Arbeitsphasen 
2.1 Arbeitsphase 1  
 

 

In der ersten Arbeitsphase wird die Arbeitszeit angespart. Füllen Sie diesen Teil wie 
folgt aus: 

 Zeitraum: Geben Sie den Zeitraum an, in dem die Arbeitszeit angespart wird. 
 Soll/Ist für wöchentliche Arbeitszeit: 

o Bei „Soll“ (Spalte tatsächliche wöchentliche Arbeitszeit) tragen Sie die 
Vollzeit von 40 Stunden ein. 

o Bei „Ist“ (Spalte tatsächliche wöchentliche Arbeitszeit) geben Sie die 
tatsächlich geleistete Wochenarbeitszeit an (z. B. bei Vollzeit 40 
Stunden, bei Teilzeit 30 Stunden). 

o Bei „Soll“ (durchschnittliche Arbeitszeit für Gesamtdauer AZK) tragen 
Sie die Stunden aus „Ist“ (Spalte tatsächliche wöchentliche Arbeitszeit) 
ein. 

o Bei „Ist“ (durchschnittliche Arbeitszeit für Gesamtdauer AZK) geben 
Sie die Stunden an, auf deren Basis die Besoldung erfolgen soll (z. B. 
20 Stunden). 

 Monatliche Ausgleichsstunden für die Arbeitsphase: 
o Berechnung: 

 Sollzeit (durchschnittliche Arbeitszeit für Gesamtdauer AZK) - 
Istzeit (durchschnittliche Arbeitszeit für Gesamtdauer AZK): 

 Beispiel: 40 – 20 = 20 Stunden 
 Das Ergebnis multiplizieren Sie mit dem Faktor 4,348: 

 20 * 4,348 = 86,96 
 Tragen Sie das Ergebnis in Stunden (mit Vorzeichen "+") ein. 

 
 
2.2 Arbeitsphase 2 (Freistellungsphase) 
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In der zweiten Arbeitsphase erfolgt die Freistellung. Füllen Sie wie folgt aus: 

 Zeitraum: Erfassen Sie den Zeitraum der Freistellungsphase. 
 Soll/Ist für wöchentliche Arbeitszeit: 

o Bei „Soll“ (Spalte tatsächliche wöchentliche Arbeitszeit) tragen Sie die 
Vollzeit von 40 Stunden ein. 

o Das „Ist“ (Spalte tatsächliche wöchentliche Arbeitszeit) ist mit „0“ zu 
versehen, da in der Freistellungsphase keine Arbeitszeit geleistet wird. 

o Bei „Soll“ (durchschnittliche Arbeitszeit für Gesamtdauer AZK) tragen 
Sie die Stunden aus „Soll“ (durchschnittliche Arbeitszeit für 
Gesamtdauer AZK) aus der Arbeitsphase 1 ein. 

o Das „Ist“ (durchschnittliche Arbeitszeit für Gesamtdauer AZK) ist 
fallspezifisch zu berechnen. 

 Beispielberechnung: 
o Monatliche Ausgleichsstunden aus der Arbeitsphase * Anzahl der 

Kalendermonate aus der Arbeitsphase: 
 Beispiel: 86,96 * 36 = 3130,56 

o Ergebnis durch die Anzahl der Kalendermonate der Freistellungsphase 
teilen: 

 3130,56 / 24 = 130,44  
o Ergebnis durch den Faktor 4,348 teilen: 

 130,44 / 4,348 = 30 
 Monatliche Ausgleichsstunden für die Arbeitsphase: 

o Berechnung: 
 Monatliche Ausgleichsstunden aus der Arbeitsphase * Anzahl 

der Kalendermonate aus der Arbeitsphase: 
 Beispiel: 86,96 * 36 = 3130,56 

 Ergebnis durch die Anzahl der Kalendermonate der 
Freistellungsphase teilen: 

 3130,56 / 24 = 130,44  
 Tragen Sie das Ergebnis in Stunden (mit Vorzeichen "-") ein. 

 
3. Buchungsstelle 
 
Geben Sie die Buchungsstelle an, die auf „56“ endet, um die korrekte Zuordnung 
sicherzustellen. 
 

 
 
Bitte stellen Sie sicher, dass alle Angaben korrekt und vollständig sind, um 
Verzögerungen bei der Bearbeitung zu vermeiden.  
 

4. Hinweis zum Dienstradleasing 
 

Ein bestehendes Dienstradleasing wird spätestens mit Beginn der Freistellungsphase 
beendet. Ein bestehendes Sabbatical kann ein begehrtes Dienstradleasing von 
vornherein ausschließen. 


