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ELEKTRISCHE SICHERHEIT IST KEIN ZUFALL

Bedienungsanleitung Zeiterfassung

Far alle Praferinnen und Prufer - zeiterfassung.glowalla.de - Version 2.0 - Stand
14.09.2026

Diese Anleitung beschreibt das Stempeln in der Zeiterfassung ,Prifzeit”. Sie setzt die
Arbeitsanweisungen AA-AZ-01 (Arbeitszeit, Ruhepausen und Ruhezeit, Version 1.1) und
AA-FZ-01 (Fahrtunterbrechung und Fahrerwechsel) um, beide gultig ab 14.09.2026. Neu seit
dieser Version: Fahrten werden als Fahrer oder Mitfahrer gestempelt, und es gibt den
Knopf Fahrerwechsel.

Das Wichtigste in drei Satzen

Jede Buchung wird im Moment des Geschehens gestempelt - nicht nachtraglich, nicht
gesammelt am Abend.

Wer am Steuer sitzt, stempelt Fahrer; alle anderen im Fahrzeug stempeln Mitfahrer.
Wechselt das Steuer, dricken beide Beteiligten - der abgebende und der Ubernehmende
Fahrer - Fahrerwechsel.

An der Bezahlung andert sich nichts: Fahrzeit und Mitfahrzeit werden wie bisher vergutet. Die
Trennung dient allein der Einhaltung der gesetzlichen 10-Stunden-Grenze.

1. Anmeldung und Startseite

Die Zeiterfassung ist unter https://zeiterfassung.glowalla.de erreichbar, auf dem Handy
am besten als App installiert (Knopf , Als App installieren” unten auf der Stempelseite, wenn
das Handy es anbietet). Nach der Anmeldung landest Du auf der Seite Stempel. Die dunkle
Leiste oben zeigt Datum, Uhrzeit, Deinen aktuellen Status und - sobald der Tag lauft - die
bisherige Arbeitszeit, die Mitfahrt und die Pause.

Stempel Tagesablauf stempeln (Anfahrt, Arbeit, Pause, Fahrerwechsel,
RuUckfahrt, Feierabend)

Zeitkonto Deine Tage, Wochen und den Saldo Deines Stundenkontos einsehen

Korrigieren Eigene Stempelzeiten innerhalb von 24 Stunden mit Begrindung
berichtigen

Urlaub Urlaubsantrag stellen, Urlaubskonto einsehen

Krankmeldung Krankmeldung an die Verwaltung melden (ohne Diagnose)

Zahnrad & Passwort andern

2. Der Tagesablauf im AuBendienst
Der Tag hat immer dieselbe Reihenfolge: Anfahrt —» Arbeit » (Pausen) - Riickfahrt —»
Feierabend. Die Seite zeigt Dir nur die Knépfe, die gerade maoglich sind.

2.1 Anfahrt starten

Bevor das Fahrzeug losfahrt, stempelt jeder Insasse auf seinem eigenen Handy:
« Anfahrt als Fahrer - Du sitzt am Steuer. Die Fahrzeit ist Arbeitszeit.

SGUJ Prifdienst e.K. - Am Markt 18 - 26409 Wittmund - zeiterfassung.glowalla.de Seite 1
ZEIT-ANLEITUNG-PRUEFER-V2-0-20260914



SGUJ Bedienungsanleitung Zeiterfassung , Prifzeit”
Prifdienst Version 2.0 - Stand 14.09.2026

ELEKTRISCHE SICHERHEIT IST KEIN ZUFALL

« Anfahrt als Mitfahrer - Du fahrst mit. Die Zeit wird bezahlt, zahlt aber nicht auf die
gesetzliche 10-Stunden-Grenze.

Die Anfahrt ist nur die erste Fahrt des Tages zur ersten Baustelle. Fahrten zwischen zwei
Kunden am selben Tag werden nicht gestempelt - sie laufen als Arbeit weiter.

Wer ist Mitfahrer?

Mitfahrer bist Du nur, wenn Du unterwegs keine dienstlichen Aufgaben Ubernimmst - also
nicht navigierst, keine Kundentelefonate fihrst und keine Protokolle bearbeitest. Sobald Du
unterwegs arbeitest, zahlt die Zeit als Arbeitszeit. Sprich das dann am selben Tag mit dem
Innendienst ab, damit die Buchung angepasst wird (AA-AZ-01 Ziffer 2.2a).

2.2 Fahrerwechsel

Wechselt unterwegs das Steuer, dricken die beiden Beteiligten auf ihrem eigenen Handy
den Knopf Fahrerwechsel: beim bisherigen Fahrer wird daraus Mitfahrer, beim neuen
Fahrer wird daraus Fahrer. Wer weiter nur mitfahrt, drickt nichts - sonst wlrde er falschlich
zum Fahrer. Das System stempelt nicht fUr andere mit; jeder ist fur seinen eigenen Stempel
verantwortlich.

Ohne Stempel gilt die gesamte Fahrt fiir alle Insassen als Fahrer, also als Arbeitszeit
(AA-AZ-01 Zziffer 2.2c). Das kann dazu fuhren, dass der Tag die 10-Stunden-Grenze
Uberschreitet und als VerstoRR behandelt wird.

Pause und Fahrerwechsel bei langeren Fahrten (AA-FZ-01)

Bei langeren Fahrten mit mehreren Personen im Fahrzeug ist nach 1,5 bis spatestens 2
Stunden Fahrt eine Pause von mindestens 15 Minuten Pflicht. Nach der Pause wird
gewechselt: erst Pause beenden, dann Fahrerwechsel.

Die Stempelseite zeigt Dir ab 90 Minuten laufender Fahrt einen gelben Hinweis.

2.3 Arbeit beginnen

Beim Kunden angekommen: Arbeit beginnen. Damit endet die Anfahrt. Laden, Prufen und
Dokumentieren sind Arbeit.

2.4 Pause

Pause starten in dem Moment, in dem Du die Arbeit niederlegst - nicht erst am Pausenort,
nicht erst wenn alle Kollegen da sind. Pause beenden in dem Moment, in dem Du die Arbeit
wieder aufnimmest - nicht nach dem Essen, nicht nach dem Aufstehen. Der Weg zum
Pausenort und zurlick gehoért zur Pause. Nach dem Beenden geht es automatisch dort weiter,
wo Du unterbrochen hast (Arbeit, Anfahrt oder Rickfahrt - bei Fahrten auch mit derselben
Rolle).

Arbeitszeit am Tag Pflichtpause

bis 6 Stunden keine
Uber 6 bis 9 Stunden mindestens 30 Minuten
Uber 9 Stunden mindestens 45 Minuten

e Die Pflichtpause darf aufgeteilt werden, jeder Block muss aber mindestens 15 Minuten
lang sein. Klirzere Unterbrechungen (Rauchen, Kaffee holen) sind trotzdem zu stempeln -
sie sind keine Arbeitszeit, zahlen aber nicht zur Pflichtpause.
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- Zwischenstopps auf der Fahrt flr private Besorgungen (Backer, Tankstelle wegen
Zigaretten oder Getranken) sind Pausen fur alle Insassen - vom Anhalten bis zur
Weiterfahrt, jeder stempelt selbst. Dienstliches Tanken, Beladen oder Material holen ist
Arbeit.

e Langer als 6 Stunden am Stuck ohne Pause ist nicht erlaubt. Eine Pause am Anfang oder
Ende des Tages ist keine Pause.

+ Nachtragliches Stempeln aus der Erinnerung ist unzulassig. Nicht gestempelte
Pausen gelten als nicht genommen.

2.5 Riuickfahrt und Feierabend

Die Ruckfahrt ist die letzte Fahrt des Tages nach Hause oder ins Hotel. Auch hier wahlst
Du Riuckfahrt als Fahrer oder Ruckfahrt als Mitfahrer; Fahrerwechsel und Pausen
funktionieren wie bei der Anfahrt. Achtung: Mit dem Start der Rickfahrt ist der Arbeitstag
abgeschlossen - danach lassen sich keine weiteren Arbeitszeiten mehr stempeln. Zuhause
oder im Hotel angekommen: Feierabend. Ab diesem Zeitpunkt beginnt die gesetzliche
Ruhezeit von 11 Stunden - Beispiel: Ankunft im Hotel 20:00 Uhr, frihester Arbeitsbeginn am
nachsten Tag 07:00 Uhr.

2.6 Innendienst und Werkstatt

Ohne Anfahrt beginnst Du den Tag mit Arbeit direkt beginnen und beendest ihn mit
Feierabend. Pausen wie oben.

3. Was die Statusleiste zeigt

Arbeitszeit (ArbZG) Arbeit + Fahrzeit als Fahrer. Diese Zahl darf 10 Stunden nicht
Uberschreiten und bestimmt die Pflichtpause. Sie [duft nur, wenn Du
arbeitest oder fahrst.

Mitfahrt (bezahlt) Deine Zeit als Mitfahrer. Wird bezahlt und auf dem Stundenkonto
gutgeschrieben, zahlt aber nicht auf die 10 Stunden.

Pause Summe aller gestempelten Pausen des Tages.

Status Was gerade lauft, bei Fahrten mit Rolle - z. B. ,,Anfahrt (Mitfahrer)“.

Unter den Kndpfen findest Du die heutigen Buchungen mit Uhrzeiten, die Tagessumme und -
wenn eine Pflichtpause fehlt oder die 10 Stunden Uberschritten sind - einen gelben Hinweis.

4. Zeitkonto

Das Zeitkonto zeigt je Tag Anfahrt, Ruckfahrt, Arbeit, Pause, , Tag netto” (Deine bezahlte
Zeit), Soll und Saldo. Bei Tagen mit Mitfahrt steht in den Fahrtspalten ,davon ... Mitfahrt“ und
unter ,Tag netto” die Zeile ,,ArbZG* - das ist Deine Arbeitszeit ohne Mitfahrt, auf die sich die
gesetzlichen Grenzen beziehen. Der Saldo Deines Stundenkontos enthalt Fahrt und Mitfahrt
vollstandig.

5. Korrigieren
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Falsche oder vergessene Stempelzeiten kannst Du unter Korrigieren innerhalb von 24
Stunden nach dem Stempeln selbst berichtigen - nur eigene Buchungen, immer mit
Begriindung. Jede Korrektur wird gekennzeichnet und protokolliert.

Die Fahrtrolle (Fahrer/Mitfahrer) und ein vergessener Fahrerwechsel lassen sich dort
nicht andern. Das meldest Du am selben Tag dem Innendienst, der es mit Begrindung

nachtragt (AA-AZ-01 Ziffer 6.4).

Nach 24 Stunden kann nur noch die Verwaltung korrigieren - ebenfalls nur mit Deiner

Meldung am selben Tag.

6. Urlaub und Krankmeldung

Unter Urlaub siehst Du Jahresanspruch, Ubertrag, genommene und verbleibende Tage und
stellst neue Antrage. Unter Krankmeldung meldest Du Beginn und voraussichtliches Ende;
eine Notiz ist freiwillig und enthalt keine Diagnose. Beides ersetzt nicht die persdnliche
Information an Deine Ansprechperson.

7. Haufige Fragen

Ich habe den Fahrerwechsel
vergessen.

Ich war Mitfahrer, habe aber
unterwegs telefoniert und
navigiert.

Wir haben unterwegs beim
Backer gehalten.

Wir sind zu dritt und haben
zweimal gewechselt.

Mein Handy hatte unterwegs
kein Netz.

Verdiene ich als Mitfahrer
weniger?

Warum Uberhaupt die Trennung?

Am selben Tag dem Innendienst melden. Ohne Nachtrag
zahlt die ganze Fahrt fur alle als Fahrer.

Das ist Arbeitszeit. Am selben Tag dem Innendienst
melden, damit die Buchung angepasst wird.

Das ist eine Pause flr alle im Fahrzeug - jeder stempelt
,Pause starten“ beim Anhalten und , Pause beenden” bei
der Weiterfahrt.

Bei jedem Wechsel stempeln nur die zwei Beteiligten
(abgebender und tbernehmender Fahrer). Wer die ganze
Fahrt nur mitfahrt, bleibt Mitfahrer und drtckt nichts. Am
besten: kurze Ansage im Auto, beide stempeln gleichzeitig.

Sobald wieder Netz da ist, die Buchung nachholen und die
Abweichung unter ,Korrigieren” mit Begrindung eintragen
oder dem Innendienst melden.

Nein. Fahrzeit und Mitfahrzeit werden nach Vertrag wie
bisher vergutet und auf dem Stundenkonto erfasst. Die
Trennung betrifft nur die gesetzliche Hochstarbeitszeit.

Das Gesetz erlaubt héchstens 10 Stunden Arbeitszeit am
Tag. Bei weiten Anfahrten ware die Grenze mit Fahrzeit als
Arbeitszeit fast jeden Tag Uberschritten. Mitfahrzeit ohne
dienstliche Aufgaben zahlt gesetzlich nicht als Arbeitszeit -
deshalb muss sie getrennt erfasst werden.
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Verantwortung

Jede Pruferin und jeder Prifer ist flr die vollstandige und richtige Erfassung der eigenen
Zeiten und Pausen verantwortlich. Der Innendienst pruft die Zeiterfassung woéchentlich auf
fehlende Pausen, fehlende Fahrerwechsel, Uberschreitungen der 10 Stunden und
Unterschreitungen der Ruhezeit. VerstéRe sind VerstoBe gegen arbeitsvertragliche Pflichten
(AA-AZ-01 Ziffern 7 und 8).

Rechtsgrundlage: §§ 2, 3, 4, 5, 22 Arbeitszeitgesetz (ArbZG); Arbeitsanweisungen AA-AZ-01 Version 1.1 und
AA-FZ-01, beide gultig ab 14.09.2026. Diese Anleitung ersetzt keine Arbeitsanweisung; bei Abweichungen
gelten die Arbeitsanweisungen.
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