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Vorwort

Der Unternehmer schlieB3t im Laufe seiner Geschéftstatigkeit eine Vielzahl von
Vertragen ab. Um eine Orientierungshilfe zu bieten, stellen die hessischen Kammern

Mustervertrage zur Verfligung.

Bei vertragsrechtlichen Einzelfragen sollte jedoch grundsatzlich fachkundiger Rat, sei
es bei den Industrie- und Handelskammern oder Rechtsanwélten, eingeholt werden.

Eine Liste der Industrie- und Handelskammern in Hessen ist im Anhang beigeflgt.

Hinweis zur Benutzung des Mustervertrages:

Dieses Vertragsformular wurde mit gréBter Sorgfalt erstellt, erhebt aber keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit und Richtigkeit. Es ist als Checkliste mit
Formulierungshilfen zu verstehen und soll nur eine Anregung bieten, wie die typische
Interessenlage zwischen den Parteien sachgerecht ausgeglichen werden kann. Dies
entbindet den Verwender jedoch nicht von der sorgfaltigen eigenverantwortlichen
Prafung. Aus Grinden der sprachlichen Vereinfachung wird auf die Nennung der drei
Geschlechter verzichtet, wo eine geschlechtsneutrale Formulierung nicht méglich
war. In diesen Fallen beziehen die verwendeten mannlichen Begriffe die weiblichen
und diversen Formen ebenso mit ein. Der Mustervertrag ist 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 die Industrie- und
Handelskammer natirlich keinen Einfluss und kann daher naturgeman ftr die
Auswirkungen auf die Rechtsposition der Parteien keine Haftung Gbernehmen. Auch
die Haftung fir leichte Fahrlassigkeit ist grundsatzlich ausgeschlossen. Falls Sie
einen maBgeschneiderten Vertrag bendtigen, sollten Sie sich durch einen

Rechtsanwalt Ihres Vertrauens beraten lassen.
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Iv.

Teilzeitarbeitsvertrag

far Arbeiter und Angestellte ohne Tarifbindung
(Bei Anwendung des Musters ist zu prifen, welche Vertragsbestimmungen tibernommen werden
wollen. Gegebenenfalls sind Anpassungen und Ergdnzungen zu empfehlen.)

ZWISCINEIN .o e e e e e

(Name und Adresse des Arbeitgebers)
(9gf.: vertreten durch)

und

nachfolgend ,Arbeitnehmer* genannt -

wird folgender Arbeitsvertrag geschlossen:

Beginn des Arbeitsverhaltnisses
Das Arbeitsverhaltnis beginntam ...................

Tatigkeit und Ort

Der Arbeitnehmer wird in Teilzeit als .........coooeveviiiciiiiiieee

N i eingestellt.

Insbesondere gehdren folgende Tatigkeiten zu seinem Arbeitsbereich:

Er verpflichtet sich, bei betrieblichen Erfordernissen des Arbeitgebers auch
andere gleichwertige zumutbare Arbeiten voribergehend auszufihren, die seinen
Vorkenntnissen und Fahigkeiten entsprechen. Dies gilt, soweit dies bei
Abwagung der Interessen des Arbeitgebers und des Arbeitnehmers zumutbar ist.

Der Arbeitgeber ist berechtigt nach billigem Ermessen einen anderen Arbeitsort
zuzuweisen.

Probezeit

Das Arbeitsverhaltnis wird auf unbestimmte Zeit geschlossen. Die ersten sechs
Monate (Anmerkung: eine Verkirzung ist méglich) gelten als Probezeit. Wahrend
der Probezeit kann das Arbeitsverhalinis beiderseits mit einer Frist von zwei
Wochen gekindigt werden.

Arbeitszeit
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VL.

Die regelmaBige wochentliche Arbeitszeit betragt ....... Stunden. Beginn, Ende
und Pausen der taglichen Arbeitszeit richten sich nach der betrieblichen
Einteilung, die im Ermessen des Arbeitsgebers liegt.

Derzeit verteilt sich Ihre wchentliche Arbeitszeit wie folgt:

(Anmerkung: Bei Schichtarbeit sdmtliche Einteilungsmdglichkeiten auflisten: Schichtsystem,
Schichtrhythmus und Voraussetzungen flir Schichtdnderungen.)

Ab einer taglichen Arbeitszeit von sechs Stunden ist eine Pausenzeit von
mindestens einer halben Stunde einzuhalten. Ubersteigt die Arbeitszeit neun
Stunden, erhdht sich die Pausenzeit auf zumindest 45 Minuten.

Nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit ist eine ununterbrochene Ruhezeit
von mindestens elf Stunden einzuhalten.

Der Arbeitnehmer ist bei betrieblicher Notwendigkeit und unter Berlicksichtigung
seiner berechtigten Interessen auf Anordnung des Arbeitgebers zur Ableistung
von Uberstunden sowie im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften zu Mehrarbeit
verpflichtet.

Kurzarbeit

Der Arbeitgeber ist berechtigt, einseitig Kurzarbeit gegentiber dem Arbeitnehmer
anzuordnen, wenn ein erheblicher Arbeitsausfall vorliegt, der auf wirtschaftlichen
Grinden oder einem unabwendbaren Ereignis beruht und der Arbeitsausfall der
Arbeitsverwaltung angezeigt ist (derzeit §§ 95 ff. SGB lll). Er sollte dabei eine
Ankandigungsfrist von ... Wochen einhalten. In der Ankindigung ist die kirzere
Arbeitszeit pro Woche, deren voraussichtliche Dauer sowie der betroffene
Personenkreis und die betroffenen Betriebsbereiche anzugeben. Im Falle eines
erhéhten Arbeitsanfalls kann der Arbeitgeber die geklrzte Arbeitszeit fir diesen
Zeitraum entsprechend erhéhen.

Der Arbeitgeber kann die Kurzarbeit kurzzeitig aufheben.

Der Arbeitnehmer ist bei Einfiihrung von Kurzarbeit damit einverstanden, dass die
Arbeitszeit voribergehend verkilrzt und fir die Dauer der Arbeitszeitverkirzung

die Vergltung entsprechend reduziert wird.
(Anmerkung: Sollte ein Betriebsrat bestehen, miisste mit diesem eine Betriebsvereinbarung (ber
die Kurzarbeit geschlossen werden.)

Arbeitsvergitung
Der Arbeitnehmer erhalt eine monatliche Bruttoverglitung von ............. €/ einen
Stundenlohn von derzeit ................. Euro.

Diese ist zum Ende des jeweiligen Kalendermonats fallig und wird -wie samtliche
weiteren Gehaltsbestandteile- bargeldlos auf folgendes Konto des Arbeitnehmers
ausgezabhilt:
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VIL.

VIIL.

Weitere Gehaltsbestandteile sind:

Anmerkung: getrennte Auflistung von Zuschldgen, Zulagen, Sonderzahlungen und Prdmien sowie
anderer Bestandteile mit Angabe von H6he und Félligkeit.

Uberstunden von bis zu 10% der regelmaBigen wochentlichen Arbeitszeit sind mit
der Vergltung abgegolten; im Ubrigen werden sie gesondert vergutet.

(Beachten Sie: Eine Abgeltungsklausel fiir Uberstunden darf nicht zu einer Unterschreitung des
Mindestlohns fiihren.

Anmerkung: Bei Gewéhrung einer Sonderzuwendung unter Freiwilligkeitsvorbehalt empfiehlt es
sich, diese konkret zu bezeichnen, da Freiwilligkeitsvorbehalte, die sich auf alle Leistungen in
Zukunft unabhéngig von Art und Entstehungsgrund beziehen, unzuldssig sind. Wichtig ist neben
dem Freiwilligkeitsvorbehalt der ausdriickliche Ausschluss der Anspruchsentstehung:

"Leistet der Arbeitgeber liber das in Abs. 1 genannte Monatsentgelt hinaus Gratifikationen, Boni
oder sonstige zusétzliche Sonderzahlungen, die nicht zuvor individuell vereinbart worden sind,
handelt es sich um freiwillige Leistungen des Arbeitgebers aufgrund einer jeweils gesondert
getroffenen Entscheidung. Auch die mehrmalige und regelméaBige Zahlung begriindet keinen
Rechtsanspruch weder fir die Vergangenheit noch fiir die Zukunft. Die Sdtze 1 und 2 gelten nicht,
wenn die Leistungen auf einer individuellen Vertragsabrede mit dem Arbeitnehmer beruhen.”

Es empfiehilt sich ferner, die jeweilige Zahlung mit einem schriftlichen Hinweis zu verbinden, dass
die Leistung freiwillig ist und ein Rechtsanspruch auf weitere Zahlungen ausgeschlossen ist.)

Urlaub
Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf einen gesetzlichen Mindesturlaub von derzeit
20 Arbeitstagen im Kalenderjahr — ausgehend von einer Finf-Tage-Woche.

Der Arbeitgeber gewahrt zuséatzlich einen vertraglichen Urlaub von weiteren ........
Arbeitstagen. Bei der Gewahrung von Urlaub wird zuerst der gesetzliche Urlaub
eingebracht.

Der vertragliche Zusatzurlaub mindert sich flr jeden vollen Monat, in dem der
Arbeitnehmer keinen Anspruch auf Entgelt bzw. Entgeltfortzahlung hat oder bei
Ruhen des Arbeitsverhaltnisses um ein Zwdlftel. Im Ein- und Austrittsjahr erhalt
der Arbeitnehmer flr jeden vollen Beschaftigungsmonat ein Zwélftel des
vertraglichen Zusatzurlaubs.

FUr den vertraglichen Zusatzurlaub gilt abweichend von dem gesetzlichen
Mindesturlaub, dass der Urlaubsanspruch am 31. Dezember des jeweiligen
Kalenderjahres (Anmerkung oder mit Ablauf des Ubertragungszeitraums am 31.
Mérz des Folgejahres) auch dann verfallt, wenn er wegen Arbeitsunfahigkeit des
Arbeitnehmers nicht genommen werden kann. Der gesetzliche Urlaub verfallt in
diesem Fall erst 15 Monate nach Ende des Urlaubsjahres.

Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses sind verbleibende Urlaubsanspriiche
innerhalb der Kiindigungsfrist abzubauen, soweit dies méglich ist. Der
vertragliche Zusatzurlaub erlischt mit Beendigung des Arbeitsverhaltnisses.

Die rechtliche Behandlung des Urlaubs richtet sich im Ubrigen nach den
gesetzlichen Bestimmungen.

Krankheit
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IX.

Xl.

XiIl.

Die Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall richtet sich nach den gesetzlichen
Bestimmungen.

Die Arbeitsverhinderung ist dem Arbeitgeber unverziglich mitzuteilen. Dauert die
Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage, hat der Arbeithehmer eine
arztliche Bescheinigung tUber das Bestehen sowie deren voraussichtliche Dauer
spatestens an dem auf den dritten Kalendertag folgenden Arbeitstag vorzulegen.

Die Vorlagepflicht gilt nicht fir Arbeitnehmer, die Versicherte einer gesetzlichen
Krankenkasse sind, wenn der behandelnde Arzt die Bescheinigung per eAU an
die gesetzliche Krankenversicherung weiterleitet. Diese Arbeitnehmer sind
verpflichtet, zu den genannten Zeitpunkten das Bestehen einer Arbeitsunfahigkeit
sowie deren voraussichtliche Dauer feststellen und sich eine arztliche
Bescheinigung ausstellen zu lassen.

Die Nachweispflichten gelten auch nach Ablauf der sechs Wochen
Entgeltfortzahlung.

Der Arbeitgeber ist berechtigt, die Vorlage der Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
friiher zu verlangen.

Fortbildungen
Ein Anspruch auf vom Arbeitgeber bereitgestellte Fortbildungen besteht nicht.

Betriebliche Altersversorgung
Die betriebliche Altersversorgung wir durchgefihrt von.................cooooiinl.

Alternativ:

Es besteht kein Anspruch auf eine betriebliche Altersversorgung. Auf die
gesetzliche Méglichkeit der Entgeltumwandlung wird hingewiesen.

Ausschluss von § 616 BGB
Ein Anspruch auf Arbeitsentgelt bei voriibergehender Verhinderung im Sinne des
§ 616 BGB besteht nicht. Die Anwendbarkeit der Norm wird ausgeschlossen.

Verschwiegenheitspflicht

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, wahrend der Dauer des Arbeitsverhaltnisses
und auch nach dem Ausscheiden, Uber alle Geschéaftsgeheimnisse sowie
betriebliche Angelegenheiten vertraulicher Natur, die als solche von der
Geschaftsleitung schriftlich oder mindlich bezeichnet werden bzw. offensichtlich
als solche zu erkennen sind, Stillschweigen zu bewahren und ohne ausdriickliche
Genehmigung der Geschaftsleitung keinen dritten Personen zuganglich zu
machen. Der Arbeithnehmer hat die Anweisungen und MafBBnahmen des
Arbeitgebers zur Geheimhaltung zu beachten. Im Zweifelsfall wird der
Arbeitnehmer eine Weisung des Arbeitgebers zur Vertraulichkeit bestimmter
Tatsachen einholen. Die Geheimhaltungspflicht umfasst insbesondere folgenden
GesChaftsSgehEIMNISSE: ...
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XIil.

XIV.

Fir jeden Fall der Zuwiderhandlung gegen diese Verpflichtung verpflichtet er sich,
eine Vertragsstrafe in Hoéhe einer Bruttomonatsvergitung zu zahlen. Die
Geltendmachung eines weiteren Schadens bleibt dem Arbeitgeber vorbehalten.

Verst6é3t der Arbeitnehmer gegen seine Verschwiegenheitspflicht, kann dies zur
Kandigung fahren.

Nebentatigkeit

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, jede entgeltliche oder das Arbeitsverhaltnis
beeintrachtigende Nebenbeschaftigung vor ihrer Aufnahme dem Arbeitgeber
gegenlber unverziglich in Textform anzuzeigen. Sie ist nur mit Zustimmung des
Arbeitgebers zulassig

Der Arbeitgeber erteilt die Einwilligung, wenn die Wahrnehmung der dienstlichen
Aufgaben durch die Nebenbeschaftigung nicht behindert und sonstige berechtigte
Interessen des Arbeitgebers nicht beeintrachtigt werden.

Der Arbeitgeber kann seine Einwilligung jederzeit widerrufen, wenn sein
betriebliches Interesse dies auch unter Berlicksichtigung der Belange des
Arbeitnehmers erfordert.

Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
Der Rucktritt vom Arbeitsvertrag oder seine Kindigung vor Aufnahme der
Tatigkeit sind ausgeschlossen.

Die Beendigung des Arbeitsverhéltnisses durch Kiindigung oder
Aufhebungsvertrag bedarf flr inre Wirksamkeit der Schriftform, die elektronische
Form ist ausgeschlossen.

Nach Ablauf der Probezeit finden die gesetzlichen Kindigungsfristen (§ 622 BGB)
Anwendung.

Danach kann ein Arbeitsverhaltnis mit einer Kiindigungsfrist von vier Wochen
zum Fanfzehnten oder zum Ende eines Kalendermonats gekiindigt werden.

Die Kindigungsfristen fir Arbeitgeber verlangern sich bei langerem Bestehen des
Arbeitsverhaltnisses wie folgt:

Nach zwei Jahren auf einen Monat zum Monatsende,
nach funf Jahren auf zwei Monate zum Monatsende,

nach acht Jahren auf drei Monate zum Monatsende,

nach zehn Jahren auf vier Monate zum Monatsende,
nach zwolf Jahren auf finf Monate zum Monatsende,
nach 15 Jahren auf sechs Monate zum Monatsende,
nach 20 Jahren auf sieben Monate zum Monatsende.

NoOORAWLND =

Jede gesetzliche Verlangerung der Klndigungsfrist zugunsten des Arbeithehmers
gilt in gleicher Weise auch zugunsten des Arbeitgebers.
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XV.

XVI.

XVIl.

XVIIl.

Der Arbeitgeber ist berechtigt, den Arbeithehmer bis zur Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses freizustellen. Die Freistellung erfolgt unter Anrechnung der
dem Arbeitnehmer eventuell noch zustehenden Urlaubsanspriiche sowie
eventueller Guthaben auf dem Arbeitszeitkonto. In der Zeit der Freistellung hat
sich der Arbeitnehmer einen durch Verwendung seiner Arbeitskraft erzielten
Verdienst auf den Vergutungsanspruch gegeniber dem Arbeitgeber anrechnen
zu lassen.

Das Arbeitsverhaltnis endet ohne Kiindigung spatestens mit Ablauf des Monats,
in dem der Arbeitnehmer das fur ihn gesetzlich festgelegte Renteneintrittsalter
vollendet hat oder ihm ein Bescheid eines Rentenversicherungstragers Uber die
Gewahrung einer unbefristeten Rente wegen vollstandiger Erwerbsminderung
zugestellt wird.

Das Recht zur auBerordentlichen Kiindigung bleibt unberthrt

Kiundigungsschutzklage

Mdochte ein Arbeitnehmer geltend machen, dass eine Kindigung sozial nicht
gerechtfertigt oder aus anderen Griinden unwirksam ist, muss er innerhalb von
drei Wochen nach Zugang der schriftlichen Kindigung Klage beim Arbeitsgericht
auf Feststellung erheben, dass das Arbeitsverhaltnis durch die Kiindigung nicht
aufgeldst ist.

Vertragsstrafe

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich fir den Fall, dass er das Arbeitsverhaltnis nicht
oder verspatet antritt, die Arbeit unberechtigt voriilbergehend verweigert, das
Arbeitsverhaltnis vertragswidrig beendet oder den Arbeitgeber durch
vertragswidriges Verhalten zur auBerordentlichen Kiindigung veranlasst, dem
Arbeitgeber eine Vertragsstrafe zu zahlen. Als Vertragsstrafe wird ein sich aus
der Bruttomonatsvergitung nach Ziffer VI. zu errechnendes Bruttotagegeld fir
jeden Tag der Zuwiderhandlung vereinbart, insgesamt jedoch nicht mehr als das
in der gesetzlichen Mindestkiindigungsfrist ansonsten zu zahlende Arbeitsentgelt.
Die Vertragsstrafe ist der Hohe nach auf maximal eine Bruttomonatsvergitung
beschrankt. Das Recht des Arbeitgebers, weitergehende
Schadensersatzanspriiche geltend zu machen, bleibt unberthrt.

Tarifvertrage sowie Betriebs- und Dienstvereinbarungen
Auf das Arbeitsverhéltnis finden nachfolgend aufgelistete Tarifvertrage sowie
Betriebs- und Dienstvereinbarungen Anwendung:

Verfall-/Ausschlussfristen

Alle Anspriiche aus dem Arbeitsverhéltnis verfallen, wenn sie nicht innerhalb
einer Ausschlussfrist von drei Monaten nach ihrer Falligkeit gegentber dem
Vertragspartner in Textform geltend gemacht und im Falle der Ablehnung durch
den Vertragspartner innerhalb von weiteren drei Monaten eingeklagt werden. Die
Ausschlussfrist beginnt, wenn der Anspruch entstanden ist und der
Anspruchsteller von den anspruchsbegrindenden Umstanden Kenntnis erlangt
oder ohne grobe Fahrlassigkeit erlangen misste. Hiervon unberihrt bleiben
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XIX.

XX.

Anspriche flr Schaden aus der Verletzung des Lebens, des Kdérpers oder
Gesundheit, aus vorsatzlicher Vertragsverletzung und vorsatzlicher unerlaubter
Handlung.

Die Ausschlusstrist gilt nicht fir den Anspruch eines Arbeitnehmers auf den
gesetzlichen Mindestlohn. Uber den Mindestlohn hinausgehende
Vergutungsanspriiche des Arbeitnehmers unterliegen hingegen der vereinbarten
Ausschlussfrist.

Zusatzliche Vereinbarungen

Vertragsanderungen und Nebenabreden

Stillschweigende, miindliche oder schriftliche Nebenabreden wurden nicht
getroffen. Anderungen und Erganzungen dieses Vertrages bedlrfen der
Schriftform. Dies gilt auch fir eine Aufhebung dieser Klausel. Dem Arbeitnehmer
entstehen daher keine Anspriche aus betrieblicher Ubung. Vertragsanderungen
durch Individualabreden sind formlos wirksam.

Sollten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages unwirksam sein oder werden,
wird hierdurch die Wirksamkeit des Vertrages im Ubrigen nicht berihrt.

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, dem Arbeitgeber unverztglich Gber
Veranderungen der persdnlichen Verhaltnisse wie Familienstand, Kinderzahl,
Adresse, Mitteilung zu machen.

Unterschrift Arbeitgeber Unterschrift Arbeitnehmer
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Hessischer Industrie-
§ und Handelskammertag

Anhang:
Hessische Industrie- und Handelskammern

Industrie- und Handelskammer

Darmstadt

RheinstraBe 89

64295 Darmstadt

Telefon: 06151/871-0

Internet: https://www.ihk.de/darmstadt
E-Mail: info@darmstadt.ihk.de

Industrie- und Handelskammer
Frankfurt am Main
Boérsenplatz 4

60313 Frankfurt

Telefon: 069/2197-0
Internet: https://www.ihk.de/frankfurt
E-Mail: info@frankfurt-main.ihk.de

Industrie- und Handelskammer
GieBen-Friedberg
LonystraBe 7

35390 GieBen

Telefon: 0641/7954-0

Internet: https://www.ihk.de/giessen-friedberg
E-Mail: zentrale@giessen-friedberg.ihk.de

Industrie- und Handelskammer
GieBen-Friedberg

Goetheplatz 3

61169 Friedberg (Hessen)

Telefon: 06031/609-0

Internet: https://www.ihk.de/giessen-friedberg
E-Mail: zentrale@giessen-friedberg.ihk.de

Industrie- und Handelskammer
Lahn-Dill

Am Nebelsberg 1

35685 Dillenburg

Telefon: 02771/842-0
Internet: https://www.ihk.de/lahndill
E-Mail: info@lahndill.ihk.de

Friedenstral3e 2

35578 Wetzlar

Telefon: 06441/9448-0
Internet: https://www.ihk.de/lahndill
E-Mail: info@lahndill.ihk.de

Stand 1. Januar 2025
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Industrie- und Handelskammer
Limburg

WalderdorffstraBe 7

65549 Limburg a. d. Lahn

Telefon: 06431/210-0
Internet: https://www.ihk.de/limburg
E-Mail: info@limburg.ihk.de

Industrie- und Handelskammer

Fulda

HeinrichstraBe 8

36037 Fulda

Telefon: 0661/284-0
Internet: https://www.ihk.de/fulda
E-Mail: info@fulda.ihk.de

Industrie- und Handelskammer
Hanau-Gelnhausen-Schliichtern
Am Pedro-Jung-Park 14

63450 Hanau

Telefon: 06181/9290-0
Internet: https://www.ihk.de/hanau
E-Mail: info@hanau.ihk.de

Industrie- und Handelskammer
Kassel-Marburg
KurflrstenstraBe 9

34117 Kassel

Telefon: 0561/7891-0

Telefax: 0561/7891-290

Internet: https://www.ihk.de/kassel-marburg
E-Mail: info@kassel.ihk.de

Industrie- und Handelskammer
Offenbach am Main
Frankfurter Str. 90

63067 Offenbach

Telefon: 069/8207-0

Internet: https://www.ihk.de/offenbach
E-Mail: service@offenbach.ihk.de

Industrie- und Handelskammer

Wiesbaden

WilhelmstraBBe 24 — 26

65183 Wiesbaden

Telefon: 0611/1500-0

Internet: https://www.ihk.de/wiesbaden
E-Mail: info@wiesbaden.ihk.de
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