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AUSFULLHILFE

Das Musterschreiben enthalt Elemente, die von lhnen verandert bzw. angepasst werden
mussen. Die Textelemente sind durch Stichworter oder freie Stellen gekennzeichnet. Suchen
Sie im Musterschreiben nach diesen Stichwértern bzw. Stellen und tragen Sie dort den

entsprechenden Text ein — fertig.

PRAXISTIPP

In vielen Fallen kénnen wir Ihnen schnell und persénlich helfen. Die unten genannten
Rechtsanwalte beantworten lhre Fragen direkt am Telefon, per E-Mail oder geben persoénlich
eine Erstberatung und Rat fir die weitere Vorgehensweise. Haben Sie rechtliche Fragen

oder benétigen Sie einen Rechtsbeistand, kann Ihnen hier geholfen werden:

o Intensive Rechtsberatung durch Anwalt Stefan Ott ,,Online oder Persénlich®

Besuchen Sie unsere Webseite: www.berufszentrum.de/rechtsberatung.html

Viel Erfolg im Beruf wiinschen lhnen das Berufszentrum und Rechtsanwalt Stefan Ott.
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Hinweis zur Verwendung der Arbeitsvertrage:

Diese Muster-Arbeitsvertrage wurden mit grofRter Sorgfalt erstellt, erheben aber keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit und Richtigkeit. Sie sind als Checkliste mit Formulierungshilfen
zu verstehen und sollen nur eine Anregung bieten, wie die typische Interessenlage zwischen
den Parteien sachgerecht ausgeglichen werden kann. Dies entbindet den Verwender jedoch
nicht von der sorgféltigen eigenverantwortlichen Prifung. Die Mustervertrdge sind nur ein
Vorschlag fir eine mogliche Regelung. Viele Festlegungen sind frei vereinbar. Der
Verwender kann auch andere Formulierungen wahlen. Vor einer Ubernahme des
unveranderten Inhaltes muss daher im eigenen Interesse genau Uberlegt werden, ob und in
welchen Teilen gegebenenfalls eine Anpassung an die konkret zu regelnde Situation und die
Rechtsentwicklung erforderlich ist. Auf diesen Vorgang hat das Berufszentrum sowie
Rechtsanwalt Stefan Ott natlrlich keinen Einfluss und kann daher naturgemaf fir die
Auswirkungen auf die Rechtsposition der Parteien keine Haftung Ubernehmen. Falls Sie
einen maflgeschneiderten Vertrag bendtigen, kontaktieren Sie bitte unseren Rechtsanwalt:

Rechtsanwalt Stefan Ott

Kanzlei fur Arbeits-, Sozial- und Versicherungsrecht
Am Kurpark 1

32545 Bad Oeynhausen

Telefax: 05731 8420249

E-Mail: rechtsanwalt@berufszentrum.de

Blrozeiten: Mo. bis Fr. 8:00 — 15:00 Uhr



Zusatzvereinbarung zum Arbeitsvertrag

Zwischen

Firma

vertreten durch ihren Geschaftsfuhrer

Name

— nachfolgend Arbeitgeber genannt —

und

Name

- nachfolgend Arbeitnehmer -

wird in Erganzung des Arbeitsvertrages vom folgendes vereinbart:

§  Offnungsklausel fiir Betriebsvereinbarung

Arbeitgeber und Arbeitnehmer sind sich darlber einig, dass die mit dem Betriebsrat bereits

abgeschlossenen und noch abzuschlielenden Betriebsvereinbarungen den Regelungen dieses

Vertrages vorgehen. |
I

§  Dienstreisen

Die Tatigkeit des Arbeitnenmers ist mit Dienstreisen verbunden, die der Arbeitgeber im

betriebsiiblichen MalRe anordnen kann.

Die Reisekosten werden in nachgewiesener Hohe erstattet. Bei Fahrten mit dem eigenen Pkw werden

0,30 Euro pro gefahren Kilometer | IEEE—_—
I

oder:



Die jeweils gultige Reisekostenrichtlinie des Arbeitgebers bildet Bestandteil dieses Vertrages.

Bei Dienstreisen gilt nur die Zeit der dienstlichen Inanspruchnahme am auswartigen Arbeitsort als

Arbeitszeit. Es wird jedoch fiir jeden Tag [IEEEEE—_—
I

oder:

Bei angeordneten Dienstreisen wird die notwendige Reisezeit, soweit sie die Dauer der individuellen

taglichen Arbeitszeit Giberschreitet, an Arbeitstagen bis || GTcGEEEEEEE
|

§  Abtretung von Schadensersatzanspriuchen

Der Arbeitnehmer tritt seine Schadensersatzanspriiche insoweit ab, als er durch einen Dritten verletzt

wird und der Arbeitgeber Entgeldfortzahlung im Krankheitsfalle leistet.

Er ist verpflichtet, der Firma |

8  Arbeitgeberdarlehen

Der Arbeitgeber gewahrt dem Arbeitnehmer mit Rlcksicht auf das bestehende Arbeitsverhaltnis ein

Darlehen in Héhe von Euro. Das Darlehen ist mit %
I

Das Darlehen ist vom Arbeitnehmer in monatlichen Raten ab dem Monat in HOhe von je

_ Euro zu tilgen. Die Tilgungsraten fur den jeweiligen Monat werden gleichzeitig mit der

Monatsvergutung fallig. Die Darlehenszinsen werden kalenderjahriich [ GGG

Die Tilgungsraten und Zinszahlungen werden im Falligkeitszeitpunkt mit dem auszuzahlenden

pfandbaren Teil des Arbeitsentgeltes des Arbeitnehmers verrechnet. Soweit der zu zahlende Betrag

den pfandbaren Teil des Arbeitsentgelts (ibersteigt, [ GG

Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ist der Arbeitgeber berechtigt, den Darlehensvertrag mit einer

Frist von einem Monat zu kiindigen. Dies gilt nicht im Fall || G

8  Diensterfindungen

Fur Diensterfindungen, die der Arbeitnehmer macht, gelten die Vorschriften des Gesetzes uber

Arbeitnehmererfindungen sowie die hierzu ergangenen Richtlinien.
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§ Dienstwagen

Der Arbeitgeber stellt dem Arbeitnehmer ab dem einen Dienstwagen der Marke

, Kennzeichen , Fahrgestellnummer zur Verfuigung.

Dem Arbeitnehmer wird gestattet,

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet ein Fahrtenbuch zu fuhren. Der Arbeitgeber tragt die Kosten fur
Reparaturen, Wartung und Versicherung des Fahrzeuges, sowie die Treibstoffkosten fur dienstliche

Fahrten auf Grundlage des Fahrtenbuches. Die Treibstoffkosten fiir private Fahrten tragt |}

Die Uberlassung ist jederzeit ohne Angabe von Griinden widerruflich. Die Kiindigung oder Freistellung

des Arbeitnehmers gilt als Widderruf.

8  Nutzung des privaten Pkw

Der Arbeitnehmer benutzt fir Fahrten im Rahmen seiner vertraglichen Tatigkeit seinen eigenen Pkw.
Bei dienstlichen Fahrten wird fur jeden gefahrenen Kilometer eine Vergutung in Hoéhe von 0,30 €
gewahrt. Zum Nachweis dieser Fahrten ist vom Arbeitnehmer ein Fahrtenbuch zu flhren. Als
dienstliche Fahrten werden nicht die Fahrten von und zur Arbeit gewertet. Ferner erhalt der

Arbeitnehmer eine monatliche Kfz-Pauschale in Hohe von Euro. Der Mitarbeiter verpflichtet

sich, |

I Kaskoversicherung und  einem

moglichen Riuckstufungsschaden.

8§  Fortbildung

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet | EEEEE—

Soweit sich aus einer konkreten FortbildungsmalRnahme eine Verbesserung der beruflichen

Moglichkeiten fur den Arbeitnehmer ergibt, verpflichtet sich der Arbeitnehmer, die angefallenen Kosten



in voller HOhe zu erstatten, wenn das Arbeitsverhaltnis durch den Arbeitnehmer gekindigt wird oder
wenn vertragswidriges Verhalten seitens des Arbeitnehmers zur Kandigung fuhrt.

Fir je 6 Monate der Betriebszugehdrigkeit nach Abschluss des Fortbildung |GGG

§ _ Datengeheimnis

Der Arbeitnehmer darf im Rahmen seiner Aufgabenstellung fir den Arbeitgeber Informationen Uber

Personen nur dann erfassen oder speichern, sowie [

Mangel Im Datenschutz und Datensicherung sind dem =zustandigen Vorgesetzten oder dem

Datenschutzbeauftragten des Arbeitgebers umgehend mitzuteilen.

Diese Pflichten bestehen auch nach Beendigung | R
I

8 _ Nutzung des betrieblichen Internetanschlusses

Die Nutzung des betrieblichen Internetanschlusses und des E-Mail-Systems darf || GGTGEG

Das Internet darf nur mit |

Es dirfen keine |IEEEEE—

Das Abrufen, Anbieten oder Verbreiten von rechtswidrigen || GGG
|

Der Arbeitgeber ist berechtigt, jede Nutzung des E-Mail Systems und || GGG
e
e
I

8§  Wetthewerbsverbot

Dem Arbeitnehmer ist es untersagt, [ IEEEEE—_—
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untersagt, sofern hierdurch Einfluss auf die Fuhrung der Geschafte des jeweiligen Unternehmens

genommen werden kann.

Dieses Verbot gilt auch zu Gunsten

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, fur die Dauer von _ Monaten

Fur die Dauer des nachvertraglichen Wettbewerbsverbots

Im Ubrigen finden auf diese Wettbewerbsklausel die §§ 74-75¢ HGB Anwendung.

wn

___Haftung des Arbeitgebers

Fur Schaden am Privateigentum des Arbeithnehmers haftet

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, zur Sicherung seines Eigentums

wn

___Umzugskosten

Der Arbeitgeber erstattet dem Arbeitnehmer

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, die Umzugskosten zurtuckzuzahlen, wenn



Weihnachtsgeld

8

Urlaubsgeld

w)



8  Arbeitsbefreiung

Auf Antrag wird dem Arbeitnehmer in besonderen Fallen Arbeitsbefreiung unter Fortzahlung der
Vergutung gewahrt. Zu folgenden Anlassen kann der Arbeitnehmer zweckgebundene Arbeitsbefreiung

beanspruchen:

Heirat .. Arbeitstage
.. Arbeitstage
.. Arbeitstage
.. Arbeitstage
.. Arbeitstage
.. Arbeitstage

.. Arbeitstage

Datum ‘ Ort ‘
Unterschrift Unterschrift
Arbeitgeber Arbeitnehmer




1. Offnungsklause! fur Betriebsvereinbarung

Soweit in lhrem Betrieb eine Betriebsvereinbarung existiert, sollte im Arbeitsvertrag auf diese
hingewiesen werden. Zwar gehen Betriebsvereinbarungen den arbeitsvertraglichen
Regelungen regelmaliig vor, dies gilt aber nur soweit der Arbeitsvertrag fir den Arbeitnehmer
ungunstigere Regelungen vorsient as die Betriebsvereinbarung. Es entstehen daher haufig
Probleme, wenn im Vertrag glnstigere Regelungen als in der Betriebsvereinbarung gegeben
sind. Nach dem im Arbeitsrecht geltenden Gunstigkeitsprinzip kann sich der Arbeitnehmer
dann immer auf den arbeitsvertragliche Regelung berufen. Hinzu kommt, dass geklart werden
sollte was passiert, wenn eine zeitlich nachfolgende Betriebsvereinbarung Regelungen trifft,
die vom Arbeitsvertrag in fUr den Arbeitnehmer negativer Hinsicht abweicht. Um diesen
Problemen zu begegnen, wurde in der Klausel en genereller Vorrang der
Betriebsvereinbarung formuliert.

2. Dienstreiseklause

Dienstreiseklauseln sind sinnvoll, wenn die Tétigkeit des Arbeitnehmers mit héaufigen
Dienstreisen verbunden ist. Grundsétzlich durfte sich aus dem allgemeinen Direktionsrecht
aufgrund der Tatigkeitsbeschreibung beziehungsweise aus der betrieblichen Praxis eine
Verpflichtung des Arbeitnehmers zur Vornahme ergeben. Es empfiehlt sich trotzdem zur
Klarstellung eine  deklaratorische Regelung aufzunehmen. Soweit aus der
Tatigkeitsbeschreibung eine Verpflichtung zu Dienstreisen nicht unbedingt abgeleitet werden
kann, sollte eine Regelung zwingend getroffen werden. Reisekosten sind dem Arbeitnehmer
auch ohne arbeitsvertragliche Regelungen zu erstatten. Es empfiehlt sich aber die Modalitéten
im Vorhinein festzulegen. Dies kann durch einen Verwes auf eine im Unternehmen
bestehende Reisekostenrichtlinie oder durch konkrete arbeitsvertragliche Regelungen
geschehen. Hinsichtlich der Vergitung der Reisezeit ist die Rechtslage nicht abschlieffend
geklart. Zum Teil wird davon ausgegangen, dass es keinen grundsétzlichen Anspruch auf
Vergitung von Reisezeit gibt. Tellweise wird auch das genaue Gegentell vertreten.
Dementsprechend ist auch die Zulassigkeit einschrankender Klauseln nicht endgiltig geklart,
wobei Klauseln mit stérkeren Einschrankungen mit einem groReren Risiko der
Unwirksamkeit behaftet sind. In der Klausel wurde wegen dieser Problematik ein Mittelweg
beschritten.

3. Abtretung von Schadenser satzanspr tichen

Der Arbeitgeber ist nach dem Entgeltfortzahlungsgesetz verpflichtet, dem Arbeitnehmer bei
krankheitsbedingter Arbeitsunféhigkeit die vereinbarte Vergitung fir eine Zeitraum von
sechs Wochen ohne Arbeit weiter zu zahlen. Sollte die Arbeitsunfahigkeit durch einen Dritten
verursacht worden sein, stellt sich die Frage, ob der Arbeitgeber den Dritten in Hohe seiner
Leistungen an den Arbeitnehmer in Anspruch nehmen kann. Aus diesem Grund ist eine
Klausel uber den Ubergang von Schadensersatzanspriichen haufig in Musterarbeitsvertragen
zu finden. Sie hat aber rechtlich keine eigenstdndige Bedeutung. Nach 8§ 6
Entgeltfortzahlungsgesetz gehen die Anspriche, entgegen der friheren Rechtslage,
automatisch auf den Arbeitgeber Uber. Die Regelungen hinsichtlich der Lohnfortzahlung sind
auch wegen 8 12 Entgeltfortzahlungsgesetz nicht disponibel, so dass keine fir den
Arbeitgeber gunstigere Regelung erreicht werden kann.



4. Darlehensklausel

Im Arbeitsvertrag kann auch ein Arbeitgeberdarlehen gewahrt werden. Es wird allerdings
empfohlen, einen separaten Darlehensvertrag zu schlief3en. Ein Arbeitgeberdarlehen liegt vor,
wenn der Arbeitgeber mit Ricksicht auf das Arbeitsverhdtnis einem Arbeitnehmer Kapital
zur vorubergehenden Nutzung Uberlasst. Abzugrenzen ist das Darlehen immer vom
Vorschuss. Ein Vorschuss ist fir den Arbeitgeber haufig glinstiger, da bei der Verrechnung
auf das gesamte Arbeitsentgelt zurlickgegriffen werden kann und kein Pféandungsfreibetrag zu
beachten ist.

5. Diensterfindung

Auch hinsichtlich der Diensterfindungen werden haufig Regeln in den Vertrag aufgenommen.
Es wird dabei, soweit ersichtlich, meist auf die gesetzlichen Vorgaben Bezug genommen. Da
die gesetzlichen Vorgaben aber auch ohne eine Regelung im Arbeitsvertrag gelten, kann auf
eine Regelung meist verzichtet werden. Gesetzlich erwirbt der Arbeitgeber ein Recht auf
unbeschrénkte oder beschrankte Inanspruchnahme der Diensterfindung. Der Arbeitnehmer
erwirbt ein Recht auf angemessene V ergiitung.

6. Dienstwagenklausel

Soll dem Arbeitnehmer ein Dienstwagen zur Verfligung gestellt werden, sollte eine
Vereinbarung dartber getroffen werden. Die Einzelheiten kdnnen entweder durch einen
separaten  Kfz-Uberlassungsvertrag oder im Arbeitsvertrag vereinbart werden. Bei
ausfuhrlichen Regelungen empfiehlt sich sicherlich eine separate Vereinbarung. Hinsichtlich
der Verwendung eines Dienstwagens ist dann zu Uberlegen, ob der Dienstwagen auch zur
privaten Nutzung Uberlassen werden soll. Bei Fehlen einer Vereinbarung hinsichtlich der
privaten Nutzung ist die private Nutzung ausgeschlossen. Zudem sollte geregelt werden, wer
die laufenden K osten des Fahrzeuges tbernimmt.

7. Benutzung eines privaten Pkw zu dienstlichen Zwecken

Auch bei der dienstlichen Nutzung eines privaten Pkw ist eine Regelung zu empfehlen. Eine
derart ausfiihrliche Regelung ist wohl nur sinnvoll, wenn mit der Ublichen Tétigkeit haufige
Dienstreisen verbunden sind.

8. Fortbildung

Grundsétzlich ergibt sich eine Verpflichtung des Arbeitnehmers an Fortbildungsmal3nahmen
teilzunehmen aus dem allgemeinen Direktionsrecht des Arbeitgebers. Der erste Teil der
Klausel hat daher nur klarstellende Bedeutung. Zu den besonderen Argernissen zahlt es aber,
wenn man einen Arbeitnehmer auf Kosten des Unternehmens fortbildet und der
hochqualifizierte Arbeitnehmer zur Konkurrenz wechselt. Um dieser Situation vorzubeugen,
sollte eine Ruckzahlungspflicht fir Fortbildungskosten vereinbart werden. Wie lange die
Ruckzahlungspflicht zu bemessen ist, richtet sich nach der Lange der Fortbildungsmal3nahme.
In der Rechtsprechung wurde bei einer Lehrgangslange von Uber vier Monaten ein Zeitraum
von 3 Jahren fir zuléssig erachtet. Es ist aber Vorsicht bei der Geltendmachung derartiger
Ruickzahlungsanspriiche geboten. Das Bundesarbeitsgericht ist namlich der Ansicht, dass ein
Ruckzahlungsanspruch nur besteht, wenn sich aus der Fortbildung eine Verbesserung der
beruflichen Mdglichkeiten ergibt. In der Regel ist dies gegeben, wenn der Arbeitnehmer einen
gualifizierten Abschluss erwirbt. Dartber hinaus werden auch vom zukinftigen Arbeitgeber
finanzierte allgemeine anerkannte Qualifikationsnachweise, z.B. Gabelstaplerfihrerschein,
anerkannt. Meist nicht anerkannt werden dagegen auf einen konkreten Arbeitsplatz
zugeschnittene Fortbildungsmal3nahmen.



9. Datengeheimnis

Besonders Arbeitnehmer, die mit der Datenverarbeitung betraut sind, unterliegen einer
besonderen Geheimhaltungspflicht. Sie sind vor Aufnahme ihrer Tétigkeit auf das
Datengeheimnis zu verpflichten. Dies geschient durch eine Verpflichtungserklarung.
Zusétzlich kann das Datengeheimnis arbeitsvertraglich festgehalten werden.

10. Inter netklausel

In letzter Zeit kam es vermehrt zu gerichtlichen Streitigkeiten hinsichtlich der Nutzung des
Internets. Schon deswegen sollte dieser Bereich arbeitsvertraglich geregelt werden. Rein
rechtlich besteht ohne Erlaubnis des Arbeitgebers kein Recht des Arbeitnehmers zur privaten
Nutzung des Internets. Im vorstehenden Vorschlag wurde die Nutzung in den Arbeitspausen
gestattet um den Anreiz von Zuwiderhandlungen zu mindern.

11. Wettbewer bsklausdl

Be  Wettbewerbsklauseln ist zwischen  Wettbewerbsverboten im  bestehenden
Arbeitsverhdtnis und nach Beendigung des Arbeitsverhdltnisses zu unterscheiden.
Nachvertragliche Wettbewerbsverbote bedirfen zu ihrer Wirksamkeit immer einer
Karenzentschadigung. Die Karenzentschadigung muss mindestens 50 % der zuletzt gewdahrten
vertragsmaldigen Leistungen betragen.

12. Haftung des Arbeitgebers

Es kann auch die Haftung des Arbeitgebers arbeitsvertraglich geregelt werden. Die Haftung
muss nur beziglich der Sachschaden geregelt werden, da bei Personenschaden der
Arbeitnehmer von der Haftung gegeniber dem Arbeitnehmer freigestellt ist. Die
soziaversicherungsrechtliche Regresshaftung kann selbstverstandlich im Arbeitsvertrag nicht
verandert werden. Hinsichtlich der Haftungsbegrenzung wird ein Betrag von 200 Euro meist
als angemessen angesehen.

13. Umzugsklausel

Sinnvoll ist eine Umzugskostenklausal, wenn der Arbeitnehmer neu eingestellt wird. Bei einer
Versetzung ist der Arbeitgeber gesetzlich verpflichtet die notwendigen Kosten fir einen
Umzug zu erstaiten. Bei Neueinstellungen besteht hingegen keine Erstattungspflicht.
Insbesondere bel der Rekrutierung qualifizierten Personals werden die Kosten vom
Arbeitgeber haufig freiwillig erstattet. Um die Investition zu sichern, sollte dann aber eine
Ruckzahlungsklausel eingefiigt werden. Allerdings ist eine Rickzahlungsklausel nicht bei
jeder Art der Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses wirksam.

14. Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld

Bei beiden Leistungen handelt es sich, soweit nicht tarifvertraglich vorgesehen, um freiwillige
Leistungen. Bei beiden Leistungen wurden ein Freiwilligkeitsvorbehalt formuliert, der einen
Anspruch aus betrieblicher Ubung verhindert. Da es sich um freiwillige Leistungen handelt,
kann die Hohe frei vereinbart werden. Betrégt das Weihnachtsgeld mehr as enen
Monatsverdienst, kann die Ruckzahlungsfrist bis zum 30.06. des Folgeahres verlangert
werden.



15. Arbeitsbefreiung in besonderen Fallen

Esist zu Uberlegen, ob im Arbeitsvertrag grundsétzliche Regelungen hinsichtlich besonderer
personlicher Umstande getroffen werden sollen. Vortell einer arbeitsvertraglichen Regelung
ist, dass zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer Klarheit darlber geschaffen wird, zu
welchen Anlassen eine Arbeitsbefreiung in Betracht kommt. Es wurden nur einige mdgliche
Beispiele angegeben, die selbstverstandlich weiter erganzt werden kénnen.
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