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Worauf Sie beim Abschluss eines Arbeitsvertrages
achten sollten: Checkliste

Der Arbeitsvertrag ist ein gegenseitiger Vertrag, durch den sich der Arbeithehmer (AN)
zur Leistung von Arbeit und der Arbeitgeber (AG) zur Zahlung einer Vergutung fur die
geleistete Arbeit verpflichtet.

Kommt es zur Einstellung eines neuen Mitarbeiters ist besonderes Augenmerk auf den
Arbeitsvertrag zu legen. Auch wenn eine Form nicht vorgeschrieben ist, ist der Ab-
schluss eines schriftlichen Arbeitsvertrages empfehlenswert. Dieser kann ruhig
umfangreich sein. Denn: Je mehr und je genauer die Regelungen sind, desto weniger
Unklarheiten bestehen im spateren Verlauf des Arbeitsverhaltnisses. Schwierigkeiten
kénnen damit haufig sowohl im Betrieb als auch bei einer eventuellen arbeitsrechtli-
chen Auseinandersetzung durch einen Blick in den Arbeitsvertrag schnell ausgeraumt
werden. Musterarbeitsvertrage konnen bei der IHK Frankfurt/Main heruntergeladen
werden.

Nachweispflicht

Der AG ist nach § 2 NachweisG verpflichtet, die wesentlichen Arbeitsbedingungen
schriftlich auszuhandigen. Die Schriftform kann durch Textform (z.B. E-Mail) ersetzt
werden, sofern das Dokument fur den Arbeitnehmer zuganglich ist, gespeichert und
ausgedruckt werden kann und der Arbeitgeber den Arbeitnehmer mit der Ubermittlung
auffordert, einen Empfangsnachweis zu erteilen.

Diese Verpflichtung gilt gegentiber allen AN einschlie3lich der leitenden Angestellten
sowie auch gegenuber Praktikanten. Fur Auszubildende sind die Regelungen des Be-
rufsbildungsgesetzes (BBiG) zu beachten.

Die Nachweispflicht umfasst folgende Punkte:
e Name und Anschrift der Vertragsparteien
e vereinbarter Beginn des Arbeitsverhaltnisses

e bei befristeten Arbeitsverhaltnissen das Enddatum oder die vorhersehbare
Dauer

e Arbeitsort bzw. Hinweis auf andere mdgliche Einsatzorte
e Bezeichnung/allgemeine Beschreibung der vom AN zu leistenden Téatigkeit
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bei Probezeit: die Dauer

Zusammensetzung, Hohe des Arbeitsentgelts einschlielich der Vergutung von
Uberstunden, Zuschlagen, Zulagen, Pramien und Sonderzahlungen und ande-
rer Bestandteile des Arbeitsentgelts, deren Falligkeit sowie die Art der Auszah-
lung

vereinbarte Arbeitszeit, vereinbarte Ruhepausen und Ruhezeiten sowie bei ver-
einbarter Schichtarbeit das Schichtsystem, der Schichtrhythmus und Voraus-
setzungen fur Schichtdnderungen

bei Arbeit auf Abruf (812 TzbfG):

o die Vereinbarung, dass der Arbeitnehmer seine Arbeitsleistung entspre-
chend dem Arbeitsanfall zu erbringen hat

o die Zahl der mindestens zu vergutenden Stunden
o der Zeitrahmen, der fur die Erbringung der Arbeitsleistung festgelegt ist

o bis wann der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer die Lage der Arbeitszeit im
Voraus mitzuteilen hat

die Mdglichkeit der Anordnung von Uberstunden und deren Voraussetzungen
Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs
ein etwaiger Anspruch auf vom Arbeitgeber bereitgestellte Fortbildung

bei einer betriebliche Altersversorgung: Name und Anschrift des Versorgungs-
tragers

das bei der Kiindigung von Arbeitgeber und Arbeitnehmer einzuhaltende Ver-
fahren, mindestens das Schriftformerfordernis und die Fristen fir die Kindi-
gung, sowie die Frist zur Erhebung einer Kindigungsschutzklage

Hinweise auf anzuwendende Tarifvertrage, Betriebs-/Dienstvereinbarungen

Wann sind die Nachweise zu erbringen?
Fur die Erfullung der Nachweispflichten sieht das Nachweisgesetz unterschiedliche
Fristen vor:
Was? Bis wann?
Name und Anschrift der Vertragsparteien, Angaben zum | spatestens am ersten
Arbeitsentgelt und zur Arbeitszeit Arbeitstag

zeit

Datums des Beginns, Angaben zur Befristung, zum Ar- | spatestens am 7. Kalen-
beitsort, Beschreibung der Tatigkeit, Dauer einer Probe- | dertag nach Beginn des

Arbeitsverhaltnisses

Ubrige notwendige Angaben nach dem Nachweisgesetz | Spatestens einen Monat

nach Beginn des Ar-
beitsverhaltnisses

Praxistipp: Die Verpflichtungen lassen sich am einfachsten tber einen schriftlichen
Arbeitsvertrag, der alle geforderten Nachweise enthalt, erfullen. Eine Aufsplittung der
Pflichtangaben dirfte im Regelfall nicht sinnvoll sein.
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Was passiert, wenn die Nachweispflicht nicht erfullt wird?

Eine Verletzung der Pflicht durch den AG macht den Arbeitsvertrag nicht unwirksam.
Auch ein mandlicher Arbeitsvertrag ,gilt“. Der AN hat jedoch die Moglichkeit, gegen die
Pflichtverletzung vor dem Arbeitsgericht zu klagen und so einen schriftlichen Arbeits-
vertrag zu erhalten. Die Nichteinhaltung des Nachweisgesetzes zieht ein Bul3geld von
bis zu 2.000 Euro nach sich. Zustandig fur die Kontrolle sind die Gewerbeaufsichts-
amter.

Wichtig: Ein Verzicht auf einen Nachweis durch den Arbeitnehmer ist nicht méglich.

Praktikumsvertrag

Wer einen Praktikanten einstellt, hat unverztglich nach Abschluss des Prakti-
kumsvertrages, spatestens vor Aufnahme der Praktikantentatigkeit, die wesent-
lichen Vertragsbedingungen schriftlich niederzulegen.

Folgende Inhalte muss der Praktikumsvertrag aufzeigen:
e Name und Anschrift der Vertragsparteien
e Lern- und Ausbildungsziele des Praktikums
e Beginn und Dauer des Praktikums
e Dauer der regelméaRigen taglichen Praktikumszeit
e Zahlung und Hohe der Vergitung
e Dauer des Urlaubs

e Hinweise auf die Tarifvertrage, Betriebs- oder Dienstvereinbarung, die auf das
Praktikumsverhéltnis anzuwenden sind.

Was sollte ebenfalls im Arbeitsvertrag geregelt werden?

e Angabe einer Befristung (Zeitbefristung oder Befristung mit Angabe des Grun-
des) = A4l ,Befristete Arbeitsvertrage®, Kennzahl 67

e 0b dem Arbeitnehmer auch dariberhinausgehende, andere Tatigkeiten zugewie-
sen werden durfen oder sollen (Weisungsrecht des AG)

e Vereinbarung einer Probezeit inkl. verkirzter Kiindigungsfrist

e Cratifikationen, Sonderzahlungen = A31 ,,Weihnachtsgeld®“, Kennzahl 890

e Dienstreiseregelung: Spesen, Fahrtkosten, ...

e Zurverfugungstellung eines Dienstfahrzeuges, ggf. private Nutzung

e Angaben zum Urlaub: Urlaubsplatzierung, Verfall des Urlaubs, Sonderurlaub etc.
e Verhalten bei Arbeitsunfahigkeit (Krankheit)

e Erlaubnis von Nebenbeschaftigungen: Eine vertragliche Beschrankung der Ne-
benbeschéaftigung ist nur insoweit zulassig, wie durch die Nebenbeschéaftigung die
vertraglichen Leistungen des AN aus dem Hauptarbeitsverhéltnis beeintrachtigt
werden kdnnen oder ein Interessenkonflikt besteht. Andernfalls muss der AG eine
Nebentatigkeit genehmigen.

e Geheimhaltungsverpflichtung
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e Kindigung: Angaben zu einer eventuellen Freistellung und Inanspruchnahme
von Urlaub wéahrend der Kiindigungsfrist

e Beendigung des Arbeitsverhaltnisses mit Vollendung des gesetzlichen Renten-
alters, mit einer Erwerbsminderungsbescheinigung

e Verfall-/Ausschlussfristen
e Zusatzvereinbarungen
e Vertragsstrafen, z.B. bei Nichtantritt des Arbeitsverhaltnisses

e Verpflichtung zur Anzeige von Adressanderungen

Dieses Merkblatt soll — als Service lhrer IHK — nur erste Hinweise geben und erhebt daher keinen An-
spruch auf Vollstandigkeit. Obwohl es mit gréRtmaoglicher Sorgfalt erstellt wurde, kann eine Haftung fir
die inhaltliche Richtigkeit nicht ibernommen werden.
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