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Nachweis der Arbeitsbedingungen gemäß § 2 Nachweisgesetz
(Außertarifliche Mitarbeiter/innen – Stand 20. Juli 2022)



Arbeitsvertrag

Zwischen den Parteien wurde ein schriftlicher[footnoteRef:1] Arbeitsvertrag geschlossen, der die Bestimmungen ihres Arbeitsverhältnisses regelt. Die nachfolgende Auflistung soll die Bestimmungen des Nachweisgesetzes erfüllen und hat keinerlei rechtsgestaltende Wirkung auf den Arbeitsvertrag der Parteien. Dargestellt werden nur die aktuellen Arbeitsumstände. Die Möglichkeit, diese durch Betriebsvereinbarungen oder gegebenenfalls auch einseitig durch Ausübung des arbeitgeberseitigen Weisungsrechts zu ändern, wird dadurch nicht beeinträchtigt.  [1:  Soweit kein schriftlicher Arbeitsvertrag vorliegt, kann in diesem Informationsschreiben nicht auf den Arbeitsvertrag verwiesen werden. Das Nachweisgesetz verlangt jedoch einen schriftlichen Nachweis der Arbeitsbedingungen. Daher muss in einem solchen Fall das Nachweisschreiben gegebenenfalls angepasst werden. ] 


Geltung von Betriebsvereinbarungen

Für das Arbeitsverhältnis gelten ergänzend die für das Unternehmen gültigen Betriebsvereinbarungen und Arbeitsordnungen der Arbeitsstätte, in welcher der/die Beschäftigte eingesetzt wird, soweit deren Anwendungsbereich jeweils eröffnet ist. 

Die Betriebsvereinbarungen können zusammen mit den einschlägigen gesetzlichen Bestimmungen beim Arbeitgeber in der Personalabteilung / am Schwarzen Brett (eventuell: im Intranet) eingesehen werden.

Arbeitsbedingungen

1. Name und Anschrift der Vertragsparteien

Name und Anschrift der Vertragsparteien ergeben sich aus dem Arbeitsvertrag. 

Alternativ: 

Arbeitgeber (Name und Anschrift)	………………………………………

Beschäftigte/r (Name und Anschrift) 	………………………………………

2. Beginn des Anstellungsverhältnisses

Der Beginn des Beschäftigungsverhältnisses ergibt sich aus dem Arbeitsvertrag.

Alternativ: Beginn am	………………………………………

3. Nur bei Befristung: 

Enddatum oder vorhersehbare Dauer des Arbeitsverhältnisses ergeben sich aus dem Arbeitsvertrag.

Alternativ: 

Enddatum oder vorhersehbare 
Dauer des Arbeitsverhältnisses	………………………………………

4. Arbeitsort 

[bookmark: _Hlk109121525]Arbeitsort ist die Betriebsstätte des Arbeitgebers in 	………………………………………



Der/die Beschäftigte ist verpflichtet, gegebenenfalls auch in einer anderen Betriebsstätte, gegebenenfalls auch an einem anderen Ort tätig zu werden. Bei der Zuweisung eines anderen Arbeitsorts sind die Interessen des/der Beschäftigten nach billigem Ermessen zu berücksichtigten.

Der Arbeitsort ist frei wählbar?  	Ja [ ]	Nein [ ]

5. Tätigkeitsbeschreibungen / Aufgabenbereich 

Der/die Beschäftigte wird derzeit als .......................... eingestellt und mit einschlägigen Arbeiten nach näherer Anweisung seiner Vorgesetzten beschäftigt.

Der/die Beschäftigte ist unter Beachtung des § 106 Gewerbeordnung verpflichtet, unter Berücksichtigung seiner/ihrer Fähigkeiten dauerhaft oder vorübergehend auch andere gleichwertige, seiner Qualifikation und Stellung entsprechenden Arbeiten bzw. Aufgaben bei gleicher Vergütung und innerhalb aller betrieblichen Arbeitszeitsysteme (zum Beispiel vollkontinuierliche Schichtarbeit) zu arbeiten und Bereitschaftsdienste zu leisten. Bei der Zuweisung einer anderen Tätigkeit sind die Interessen der/des Beschäftigten nach billigem Ermessen zu berücksichtigen. 

6. Dauer der Probezeit (soweit vereinbart)

Die Dauer der Probezeit richtet sich nach dem Arbeitsvertrag.

Alternativ: 

Beginn und Ende der Probezeit		………………………………………

7. Arbeitsentgelt

Die Höhe des Arbeitsentgelts, die Vergütung von Überstunden (soweit eine Vergütung hierfür vorgesehen ist), die Zahlung von Prämien, Zuschlägen, Zulagen und Sonderzahlungen sowie die Fälligkeit des jeweiligen Entgeltbestandteiles richten sich nach dem Arbeitsvertrag der Parteien und den Regelungen der jeweiligen Betriebsvereinbarungen.

(Eventuell hier aufführen, sofern die Regelungen im Arbeitsvertrag nicht vollständig sind) 

Höhe	………………………………………


Prämien	………………………………………

Zusammensetzung	………………………………………

Zuschläge	………………………………………

Zulagen	………………………………………

Sonderzahlungen	………………………………………

Sonstiges Entgelt	………………………………………

Vergütung von Überstunden 
(falls eine Vergütung vorgesehen ist)	………………………………………

Geldwerter Vorteil (zum Beispiel Privatnutzung Dienstwagen / Dienstrad)

· Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung (falls vorhanden)



Fälligkeit	………………………………………

Art der Auszahlung	Die Auszahlung des Arbeitsentgelts inklusive aller Bestandteile erfolgt bargeldlos auf das von dem/der Beschäftigten angegebene Konto

8. Arbeitszeit / Pausen

Die vereinbarte Arbeitszeit, vereinbarte Ruhepausen und Ruhezeiten sowie bei vereinbarter Schichtarbeit das Schichtsystem, der Schichtrhythmus und die Voraussetzungen für Schichtänderungen richten sich nach dem Arbeitsvertrag. 

Alternativ:

Der/die Beschäftigte ist verpflichtet, die gesamte Arbeitskraft seinem/ihrem Aufgabenbereich dem Arbeitgeber zu widmen. Die Arbeitszeit richtet sich nach den betrieblichen Erfordernissen und ist der Höhe nach nur durch die gesetzlichen Höchstarbeitszeiten (§ 3 Arbeitszeitgesetz) einschließlich der zulässigen Ausnahmen hiervon beschränkt. Es gelten die Regelungen im Arbeitsvertrag sowie die Regelungen in den entsprechenden Betriebsvereinbarungen. Die Arbeitszeit beträgt wöchentlich aber mindestens … (zum Beispiel 40) Stunden. Mehrarbeit (soweit Mehrarbeit im rechtlichen Sinne vorliegt), Sonn-, Nacht- und Feiertagsarbeit sind im erforderlichen Umfang zu leisten. Darüber hinaus ist der/die Beschäftigte verpflichtet, innerhalb aller betrieblichen Arbeitszeitsystemen (zum Beispiel auch vollkontinuierliche Schichtarbeit) zu arbeiten und Bereitschaftsdienste zu leisten. 

Die Verteilung der Arbeitszeit sowie der Beginn und das Ende der täglichen Arbeitszeit und der Pausen sowie der Ruhezeiten richten sich nach den Regelungen des Arbeitsvertrags sowie ergänzend nach den Regelungen in den entsprechenden Betriebsvereinbarungen. Die derzeitige Arbeitszeitlage richtet sich nach den betrieblichen Erfordernissen sowie nach den einschlägigen Betriebsvereinbarungen. Entsprechend den betrieblichen Regelungen behält sich der Arbeitgeber vor, die Lage der Arbeitszeit zu ändern. Die Lage und der Umfang der Pausen richten sich nach dem betrieblichen Bedarf sowie nach den bestehenden Betriebsvereinbarungen. Soweit keine Betriebsvereinbarung gilt, bestimmt der Arbeitgeber unter Berücksichtigung billigen Ermessens, Lage und Umfang der Pause. Soweit der Arbeitgeber insoweit keine Bestimmung trifft, legt der/die Beschäftigte Lage und Umfang der Pausen unter Berücksichtigung des Arbeitszeitgesetzes nach pflichtgemäßem Ermessen fest.

Die Betriebsvereinbarungen können zusammen mit den einschlägigen gesetzlichen Bestimmungen beim Arbeitgeber in der Personalabteilung / am Schwarzen Brett (eventuell: im Intranet) eingesehen werden.

9. Möglichkeit der Anordnung von Überstunden (soweit Überstunden im rechtlichen Sinne vorliegen) und deren Voraussetzungen

Die Möglichkeit der Anordnung von Überstunden und deren Voraussetzung regeln sich aus dem Arbeitsvertrag. 

Alternativ: 

Da die Arbeitszeitdauer nur durch die Grenzen des Arbeitszeitgesetzes begrenzt ist, können darüber hinaus keine Überstunden anfallen, die zu vergüten wären. 

10. Urlaubsdauer

Die Urlaubsdauer richtet sich nach dem Arbeitsvertrag und beträgt … Tage pro Kalenderjahr. Im Übrigen gelten die entsprechenden Betriebsvereinbarungen.

Alternativ: 

Die Urlaubsdauer richtet sich nach den gesetzlichen Regelungen.  

11. Fortbildung 

Anspruch auf vom Arbeitgeber 
bereitgestellte Fortbildung 	Ja [ ]		Nein [ ]

[bookmark: _Hlk109738307]Falls ja: 

Bezeichnung der Fortbildung	………………………………………

Verweis auf Zusatzvereinbarung (soweit vorhanden)	………………………………………

12. Betriebliche Altersversorgung über Versorgungsträger

Besteht eine betriebliche Altersversorgung
über Versorgungsträger 	Ja [ ]		Nein [ ]

Wenn ja, Name und Anschrift des Versorgungsträgers (entfällt, wenn Versorgungsträger zu dieser Information verpflichtet ist, so bei Abwicklung über Pensionsfonds / Pensionskassen und Direktversicherung).

Name und Anschrift des Versorgungsträgers 	………………………………………

13. Kündigung

Kündigungsfristen

Es gelten die Kündigungsfristen wie im Arbeitsvertrag niedergelegt, ersatzweise gelten die gesetzlichen Kündigungsfristen.

Das bei der Kündigung von Arbeitgeber oder von dem/der Beschäftigten einzuhaltende Verfahren richtet sich nach den jeweils geltenden gesetzlichen Vorschriften. Derzeit bedarf jede Kündigung zu ihrer Wirksamkeit der Schriftform nach § 623 Bürgerliches Gesetzbuch. Die Frist zur Erhebung einer Kündigungsschutzklage richtet sich nach §§ 4 ff. Kündigungsschutzgesetz und beträgt derzeit drei Wochen ab Zugang der Kündigung.

14. Auslandstätigkeit (soweit Auslandstätigkeit vorliegt)

Land/Länder	………………………………………

Dauer	………………………………………

Entgeltwährung	………………………………………

Entsendezulagen	………………………………………

Rückkehrbedingungen	………………………………………

Reise-, Verpflegungs-, Unterbringungskosten	………………………………………

Bei Entsendung: 	………………………………………

Entlohnung 	………………………………………

Link zu offizieller nationaler Website 	………………………………………



15. Arbeit auf Abruf nach § 12 Teilzeit- und Befristungsgesetz (nur anzugeben, soweit ein entsprechendes Arbeitsverhältnis vorliegt)

Vereinbarung, dass der/die Beschäftigte seine/ihre 	Ja [ ] 
Arbeitsleistung entsprechend dem Arbeitsanfall 
zu erbringen hat 

Zahl der mindestens zu vergütenden Stunden	………………………………………

Zeitrahmen für die Erbringung der Arbeitsleistung
(bestimmt durch Referenztage und -stunden)	………………………………………

Frist zur Mitteilung der Lage der Arbeitszeit im Voraus
Durch den Arbeitgeber	………………………………………




………………………………………	………………………………………
Ort | Datum	Arbeitgeber



Auf Kopie: 

Ich habe heute eine im Original unterzeichnete Abschrift dieses Nachweises erhalten. 



………………………………………	………………………………………
Ort | Datum 	Beschäftigte/r
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