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Muster von rechtssicheren Arbeitsvertragen

INHALTSVERZEICHNIS

Muster-Arbeitsvertrag: Standard-Arbeitsvertrag mit Tarifbindung

Ausfullhilfe: Vorgehensweise bei selbststandiger Erstellung eines Arbeitsvertrages

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 Stichwoértern 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 persénlich
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 Markus Warmuth ,Online oder Persénlich*

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

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

Diese Muster-Arbeitsvertrage wurden mit grofter 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 sorgféaltigen eigenverantwortlichen Prifung. Die Mustervertrage sind nur ein
Vorschlag fir eine mdgliche 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 naturlich
keinen Einfluss und kann daher naturgemaf fur die Auswirkungen auf die Rechtsposition der
Parteien keine Haftung Gbernehmen. Falls Sie einen malgeschneiderten Vertrag bendtigen,
kontaktieren Sie bitte unseren Rechtsanwalt:

Rechtsanwaltskanzlei Markus Warmuth
Am WilRbrock 6

33647 Bielefeld

Telefon: 0521-948 55 20

Telefax: 0521-948 55 22

E-Mail: rechtsanwalt@berufszentrum.de
Burozeiten: Mo. bis Fr. 9:00 — 18:00 Uhr
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Arbeitsvertrag-Standard mit Tarifbindung, AGF

Zwischen

Firma
StralRe
PLZ | Stadt |

vertreten durch ihren Geschaftsfiuhrer

[ Name |

— nachfolgend Arbeitgeber genannt — und

Name

Stralle

PLZ | Stadt |

geb. am |  geb.in]

Status o ledig o verheiratet o geschieden o verwitwet

- nachfolgend Arbeitnehmer - wird folgendes vereinbart:

§ 1 Tatigkeit
Das Arbeitsverhaltnis beginnt ab dem . Der Arbeitnehmer wird als
in eingestellt. Neben seinen berufsspezifischen Arbeiten hat der Arbeitnehmer noch

folgende Tatigkeiten zu erledigen:

Soweit eine Einstellungsuntersuchung durch den Vertrauens- bzw. Betriebsarzt durchgefuhrt wird,
erfolgt die Einstellung unter der Bedingung, dass der Arbeitnehmer flr die geschuldete Tatigkeit

geeignet ist.

§ 2 Tarifbindung

Unabhangig von einer Verbandszugehdrigkeit der Vertragsparteien gelten fur das Arbeitsverhaltnis die
betrieblich und fachlich einschlagigen Tarifvertrage in der jeweils gultigen Fassung, soweit in diesem

Vertrag nichts anderes vereinbart ist.

Dies sind zurzeit in der jeweils gultigen Fassung der

Die einschlagigen Tarifvertrage kdnnen im Personalblro eingesehen werden.



§ 3 Direktionsrecht

Der Arbeitgeber ist berechtigt, unter Abwagung der betrieblichen Belange und der personlichen
Interessen des Arbeitnehmers, dem Arbeithehmer im Rahmen seiner Fahigkeiten anderweitige
Tétigkeiten zu Ubertragen. Die Ubertragung einer geringwertigeren Tatigkeit hat keinen Einfluss auf die
vereinbarte Vergltung. Im Falle der Ubertragung einer hoherwertigen Tatigkeit ist die Vergltung ab

dem sechsten Monat nach der Ubertragung der neuen Téatigkeit anzupassen.

§ 4 Vertragsdauer
Der Arbeitsvertrag wird auf unbestimmte Zeit, langstens jedoch bis zum Ablauf des Monats, in dem der

Arbeitnehmer die Regelaltersgrenze der gesetzlichen Rentenversicherung erreicht, geschlossen.

8 5 Probezeit

Es wird eine Probezeit von |
|

8 6 Arbeitszeit

Die regelmalige Arbeitszeit richtet sich nach den jeweils gultigen tarifichen Bestimmungen. Sie
betragt derzeit  Stunden wdchentlich. Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit sowie die Pausen

werden von dem Arbeitgeber festgelegt.

Der Arbeitgeber ist berechtiat | IEEEEG——
T —
|

§ 7 Arbeitsentgelt

Der Arbeitnehmer wird in die Entgeltgruppe des

(Tarifvertrag) in der jeweils gultigen Fassung eingruppiert. Das Tarifentgelt entsprich derzeit

Euro pro Stunde. Tarifliche Zulagen werden derzeit in Hohe von Euro gezahlt.

Anspriiche wegen Uberstunden sowie Mehr-, Nacht-, Sonn- und Feiertagsarbeit bestehen nur, wenn
die Tatigkeit vom Arbeitgeber angeordnet oder genehmigt worden ist. Der Ausgleich erfolgt nach

MalRgabe der tariflichen Bestimmungen.



8§ 8 Falligkeit

Das Arbeitsentgelt wird jeweils am Letzten eines Monats fallig. Die Zahlungen sind auf folgendes

Konto zu entrichten.

Kontoinhaber: Kontonummer:
Bankname: Bankleitzahl:
§ 9 Urlaub

Der Arbeitnehmer hat einen Anspruch auf Urlaub nach || GGG

Der Urlaub wird in Abstimmung mit dem Arbeitnehmer vom Arbeitgeber festgelegt.

§ 10 Haftung

Verursacht der Arbeitnehmer durch eine schuldhafte Pflichtverletzung einen Schaden, so hat er bei
einfacher Fahrlassigkeit den Schaden zur Halfte, hochstens jedoch bis zum Betrag einer
Monatsnettovergiitung zu ersetzen. Bei grober Fahrlassigkeit hat der Arbeitnehmer | N

8 11 Abtretungs- und Verpfandungsverbot

Die Abtretung und Verpfandung von Lohnansprichen an Dritte ist unzulassig. Bei Pfandungen ist der
Arbeitgeber berechtigt, fur jede zu berechnende Pfandung 5 € pauschal als Ersatz der entstehenden
Kosten vom Gehalt in Abzug zu bringen. Der Arbeitgeber ist berechtigt, bei | EGcTczNzNEG

§ 12 Aufrechnungsverbot

Sowohl fur den Arbeitnehmer als auch fur den Arbeitgeber besteht ein Aufrechnungsverbot. Scheidet
der Arbeitnehmer auf Grund einer Kiindigung, eines Aufhebungs- oder Abwicklungsvertrages aus dem
Arbeitsverhaltnis aus und hat der Arbeitgeber noch Geldforderungen gegen ihn, ist der Arbeitgeber
befugt mit den Gehaltsanspriuchen des Arbeitnehmers aufzurechnen. Die Aufrechnung darf nur bis zur

Hohe des



8 13 Arbeitsverhinderung

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet,

Ist der Arbeitnehmer unverschuldet arbeitsunfahig erkrankt, leistet der Arbeitgeber fur die Dauer von

sechs Wochen Entgeltfortzahlung nach MalRgabe der gesetzlichen Bestimmungen.

§ 14 Kundigung

Nach Ablauf der Probezeit gelten die gesetzlichen bzw. tariflichen Kundigungsfristen. Das
Arbeitsverhaltnis kann vor seinem Beginn ordentlich gekindigt werden. Die Kundigungsfrist lauft ab

Zugang der Kindigung.

Gesetzliche Verlangerungen der Kundigungsfrist des Arbeitgebers hat auch der Arbeitnehmer bei

Kindigungen gegeniber dem Arbeitgeber einzuhalten.

Der Arbeitgeber ist berechtigt, | IEEEEG—_———

8 15 Verschwiegenheitspflicht und Arbeitsmaterialien

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, tUber alle vertraulichen Angelegenheiten und Vorgange, die ihm im
Rahmen der Tatigkeit oder aus deren Anlass bekannt werden, Stillschweigen zu bewahren. Diese

Pflicht erstreckt sich auch auf die Zeit nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses.

Geschafts- und Betriebsgeheimnisse sowie betriebliche Angelegenheiten sind von vertraulicher Natur,
wenn sie als solche von der Geschaftsleistung schriftlich gekennzeichnet oder mundlich bezeichnet
bzw. offensichtlich als solche zu erkennen sind. Im Zweifel ist der Arbeitnehmer verpflichtet, eine
Weisung der Geschaftsleitung einzuholen, ob eine bestimmte Tatsache als vertraulich zu behandeln

ist. DarUber hinaus verpflichtet sich der Arbeithehmer, die gesetzlichen Verschwiegenheitspflichten zu

beachten und zu wahren. Diese sind ihm einschlie3lich der strafrechtlichen Bestimmungen bekannt.

Der Arbeitnehmer verpfiichtet sich, | EEEE—




8§ 16 Vertragsstrafen

Nimmt der Arbeitnehmer die Arbeit nicht oder verspatet auf, I6st er das Arbeitsverhaltnis ohne
Einhaltung der mal3geblichen Kundigungsfrist, verweigert er voribergehend die Arbeit oder wird der
Arbeitgeber durch vertragswidriges Verhalten des Arbeithehmers zur aufRerordentlichen Kindigung
veranlasst, so hat der Arbeithehmer dem Arbeitgeber eine Vertragsstrafe zu zahlen. Die Vertragsstrafe

entsteht nur bei grob fahrlassigem oder vorsatzlichem Handeln des Arbeitnehmers.

Als Vertragsstrafe wird fur den Fall der verspateten Aufnahme der Arbeit sowie der vorubergehenden

Arbeitsverweigerung |

Verstolit der Arbeitnehmer gegen seine Verschwiegenheitspflicht, betragt die Vertragsstrafe fur jede

Zuwiderhandlung ein Brutto-Monatsgehalt.

Die Geltendmachung weitergehender Schadensersatzanspriiche durch den Arbeitgeber ist dadurch

nicht ausgeschlossen.

8§ 17 Nebentatigkeit

Der Arbeitnehmer darf, |

8§ 18 Riuickzahlung zu viel erhaltener Leistungen

Zu viel gezahlte Arbeitsvergutung und sonstige Geldleistungen kann der Arbeitgeber nach den

Grundsatzen der ungerechtfertigten Bereicherung zuriickverlangen. | GGG

§ 19 Vertragsanderungen

Anderungen und Erganzungen dieses Vertrages sowie Nebenabreden kénnen nur schriftlich vereinbart
werden. Mundliche Vereinbarungen, auch die mundliche Vereinbarung uber die Aufhebung der

Schriftform, sind unwirksam.



8 20 Ausschlussklausel

Soweit tarifvertraglich keine anderen Regelungen gelten, sind alle beiderseitigen Anspruche aus dem

bestehenden Arbeitsverhaltnis innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten nach Falligkeit

schriftlich geitend zu machen I
|

§ 21 Salvatorische Klausel

Sollte eine oder mehrere Bestimmungen dieses Vertrages ganz oder teilweise unwirksam sein, so wird

dadurch die Gliltigkeit der Ubrigen Bestimmungen nicht beruhrt.

| Datum | | Ort | |
Unterschrift Unterschrift
Arbeitgeber Arbeitnehmer




Anmerkungen zu den Klauseln

Der Vertrag ist mit besonderer Rucksichtnahme auf die Belange von Arbeitgebern konzipiert.
Die Regelungsdichte ist dabei relativ hoch. Trotzdem wurden spezielle Klauseln
(Dienstwagen, Betriebsvereinbarung, Wettbewerb, Dienstreise, Umzugskosten,
Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, Internet usw.) nicht aufgenommen. Bei Interesse an
derartigen Klauseln wird auf die separat angebotene Ergadnzung. Besondere Klauseln im
Arbeitsvertrag” hingewiesen.

Einzelne Klauseln kénnen aus dem Vertrag entfernt werden. Es missen aber die in § 2
NachwG geforderten wesentlichen Arbeitsbedingungen geregelt bleiben. Beim Entfernen von
Teilen einer Klausel ist Vorsicht geboten, da die betreffende Klausel dadurch insgesamt
unwirksam werden konnte.

Beim Ausflillen der weillen Felder sollten Sie genau Uberlegen, welche Regelungen lhren
eigenen Zielsetzungen entsprechen. So kann es beispielsweise sinnvoll sein
Kindigungsfristen so kurz wie mdglich zu gestalten, um sich von einem Arbeithehmer
moglichst schnell trennen zu kénnen. Andererseits kdnnte es problematisch sein, in kurzer
Zeit Ersatz flir den ausscheidenden Arbeitnehmer zu finden. Darlber hinaus ist bei der
Vereinbarung kurzer Kundigungsfristen die Moglichkeit gegeben, dass sich auch der
Arbeitnehmer kurzfristig vom Arbeitsvertrag l16sen kann. lhre Entscheidung sollte daher
sorgfaltig Uberlegt sein. Soweit der Tarifvertrag Regelungen vorschreibt, sind diese
einzuhalten. Sie kdnnen dann aber entscheiden, ob Sie dem Arbeitnehmer Ubertarifliche
Verglnstigungen gewahren wollen.

Generell ist die Regelungsdichte in Tarifvertragen recht unterschiedlich. In diesem Vertrag
konnten daher nur haufig vorkommende tarifvertragliche Regelungen bertcksichtigt werden.
In Kenntnis der Vorgaben des fiir Sie einschlagigen Tarifvertrages sollten Sie die tariflichen
Regelungen ibernehmen. Es empfiehlt sich dabei immer auf den Tarifvertrag hinzuweisen
um klarzustellen, dass nur die tarifliche Pflicht erfiillt werden soll und bei einer Anderung des
Tarifvertrages die Leistung auch entfallen kann. Dabei ist zu beachten, dass z.B. durch die
Angabe einer héheren Zahl von Urlaubstagen als tariflich vorgesehen ein Rechtsanspruch
des Arbeitgebers begriindet wird. Der Tarifvertrag legt ndamlich nur den Mindeststandard fest.
DarlUber hinaus sollten Sie fur den Arbeitnehmer eine Moéglichkeit zur Kenntnisnahme des
einschlagigen Tarifvertrages schaffen, da Sie nur so Probleme beziglich des
Nachweisgesetzes umgehen kdonnen.

In der Tatigkeitsbeschreibung sollte das allgemeine Berufsbild angegeben werden. Um das
Direktionsrecht nicht zu sehr einzuschranken, sollten weitere Tatigkeiten, die lhrer Meinung
nach nicht mit dem Berufsbild Ubereinstimmen, in den Zusatzzeilen berticksichtigt werden.
Das Direktionsrecht hinsichtlich des Arbeitsortes wurde weit gehalten, um den Arbeitnehmer
moglichst flexibel im Unternehmen einsetzen zu kénnen. Soll ein Arbeithnehmer allerdings
innerhalb eines Konzerns in einem anderen Unternehmen arbeiten, bedarf es einer
zusatzlichen arbeitsvertraglichen Regelung.

Hinsichtlich der Probezeit ist in § 622 Absatz 3 BGB geregelt, dass die Probezeit maximal 6
Monate betragen darf und die Kindigungsfrist mindestens 2 Wochen betragt. Von dieser
Vorgabe dirfen Sie nur im Hinblick auf eine Verkirzung der Probezeit bzw. eine
Verlangerung der Kiindigungsfrist abweichen.

Die Wochenarbeitszeit ist regelmaRig in Tarifvertragen bestimmt. Ansonsten richtet sie sich
nach § 3 Arbeitszeitgesetz.

Die Verpflichtung zur Nacht-, Wechselschicht-, Sonn- und Feiertagsarbeit wurde rein
vorsorglich in den Vertrag aufgenommen, da ohne eine vertragliche Regelung ein Anspruch
auf eine Arbeitsleistung zu diesen Zeiten nicht besteht. Sollten die Mdglichkeiten tatsachlich
in Anspruch genommen werden, ist es notwendig, die gesetzlichen Vorgaben, insb. das
Arbeitszeitgesetz, zu beachten.



In aller Regel ist der Mindesturlaub tarifvertraglich bestimmt. Der gesetzliche Mindesturlaub
betragt 24 Tage. Da hier wieder von einer 6-Tage-Woche ausgegangen wird besteht bei
einer 5-Tage-Woche ein Mindesturlaub von 20 Tagen. Von diesem Mindesturlaub kann
selbstverstandlich nach oben abgewichen werden, so dass ein Urlaub von 30 Tagen
durchaus als Ublich zu bezeichnen ist. Hinsichtlich der Wartezeit liegt die Hochstgrenze bei 6
Monaten.

Hinsichtlich der Kindigungsfristen wurden im Vertrag die gesetzlichen Fristen des § 622
BGB gewahlt. Darin sind folgende Fristen geregelt:

§ 622 Kundigungsfristen bei Arbeitsverhaltnissen (1) Das Arbeitsverhaltnis eines
Arbeiters oder eines Angestellten (Arbeitnehmers) kann mit einer Frist von vier Wochen zum
Flnfzehnten oder zum Ende eines Kalendermonats gekindigt werden.

(2) Fur eine Kundigung durch den Arbeitgeber betragt die Kiindigungsfrist, wenn das
Arbeitsverhaltnis in dem Betrieb oder Unternehmen

zwei Jahre bestanden hat, einen Monat zum Ende eines Kalendermonats,

finf Jahre bestanden hat, zwei Monate zum Ende eines Kalendermonats,

acht Jahre bestanden hat, drei Monate zum Ende eines Kalendermonats,

zehn Jahre bestanden hat, vier Monate zum Ende eines Kalendermonats,

zwolf Jahre bestanden hat, finf Monate zum Ende eines Kalendermonats,

15 Jahre bestanden hat, sechs Monate zum Ende eines Kalendermonats,

20 Jahre bestanden hat, sieben Monate zum Ende eines Kalendermonats.

Bei der Berechnung der Beschaftigungsdauer werden Zeiten, die vor der Vollendung des 25.
Lebensjahrs des Arbeitnehmers liegen, nicht bericksichtigt.

(3) Wahrend einer vereinbarten Probezeit, langstens flir die Dauer von sechs Monaten, kann
das Arbeitsverhaltnis mit einer Frist von zwei Wochen gekindigt werden.

(4) Von den Absatzen 1 bis 3 abweichende Regelungen konnen durch Tarifvertrag vereinbart
werden. Im Geltungsbereich eines solchen Tarifvertrags gelten die abweichenden
tarifvertraglichen Bestimmungen zwischen nicht tarifgebundenen Arbeitgebern und
Arbeitnehmern, wenn ihre Anwendung zwischen ihnen vereinbart ist.

(5) Einzelvertraglich kann eine kiirzere als die in Absatz 1 genannte Kiindigungsfrist nur
vereinbart werden,

1. wenn ein Arbeitnehmer zur voribergehenden Aushilfe eingestellt ist; dies gilt nicht,
wenn das Arbeitsverhaltnis Uber die Zeit von drei Monaten hinaus fortgesetzt wird;

2. wenn der Arbeitgeber in der Regel nicht mehr als 20 Arbeitnehmer ausschliel3lich der
zu ihrer Berufsbildung Beschaftigten beschéaftigt und die Kiindigungsfrist vier Wochen
nicht unterschreitet.

Bei der Feststellung der Zahl der beschaftigten Arbeitnehmer sind teilzeitbeschaftigte
Arbeitnehmer mit einer regelmafRigen wochentlichen Arbeitszeit von nicht mehr als 20
Stunden mit 0,5 und nicht mehr als 30 Stunden mit 0,75 zu berucksichtigen. Die
einzelvertragliche Vereinbarung langerer als der in den Absatzen 1 bis 3 genannten
Kindigungsfristen bleibt hiervon unberihrt.

(6) Fur die Kiindigung des Arbeitsverhaltnisses durch den Arbeitnehmer darf keine langere
Frist vereinbart werden als fir die Klindigung durch den Arbeitgeber.

NoohrwN

Auch hier kdnnen Sie langere Kundigungsfristen vereinbaren. Beachten Sie aber § 622
Absatz 6 BGB. Abgeraten wird von friher haufig anzutreffenden Fristen zum Quartalsende.
Dies kann in Einzelféllen zu einer untbersichtlichen Fristenregelung flhren.

© Berufszentrum
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