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In dieser Broschiire wird aus Griinden der besseren Lesbarkeit durchgehend die mannliche Form verwendet.

Die Arbeitsordnung ist ein schriftliches Dokument, durch
das der Betriebsrat oder der Arbeitgeber eine Reihe von Re-
geln festlegt. Sie erganzt den individuellen Arbeitsvertrag,
indem sie die allgemeinen Arbeitsbedingungen bestimmt
und den Arbeitnehmern ein Minimum an Informationen tber
die Arbeitsorganisation und die Funktionsweise des Unter-
nehmens gibt.

Die Arbeitsordnung kann als die Hausordnung des Unter-
nehmens angesehen werden.

Der Arbeitnehmer muss seine Arbeit unter Berlicksichtigung
des individuellen Arbeitsvertrags, der Arbeitsordnung, des
Arbeitsgesetzes und der kollektiven Arbeitsabkommen aus-
fiihren. Wenn der Arbeitgeber die Arbeitsorganisation oder
die Bedingungen im Unternehmen andern will, muss die Ar-
beitsordnung vorher angepasst werden. Der Arbeitnehmer
ist aulRerdem verpflichtet, sich der Autoritat des Arbeitge-
bers unterzuordnen und nach den Befehlen und Anweisun-
gen zu handeln, die der Arbeitgeber ihm zur Erfiillung des
Arbeitsvertrags erteilt.

Die Arbeitsordnung ersetzt die Werkstattordnung von 1896
und ist somit liber 120 Jahre alt. Wenn sie auch im Laufe der
Jahre einen groBen Teil ihrer Wichtigkeit eingebiiBt hat, so
findet sie heute wieder ihre volle Daseinsberechtigung.

Lange Zeit war die Arbeitsordnung die einzige Referenz in
Sachen Arbeitsbedingungen und Arbeitsorganisation. Doch
nach und nach wurden zahlreiche Bereiche, die frither in
dieser Ordnung festgelegt waren, durch das Gesetz (vor al-
lem Uber die Arbeitsvertrdge) und durch kollektive Arbeits-
abkommen zur Verbesserung der Lebens- und Arbeitsbedin-
gungen geregelt. Zahlreiche zwingende Normen beziiglich
Arbeitszeit, Sonntagsruhe, Lohnschutz, Jahresurlaub usw.
wurden durch Gesetze festgelegt, von denen die Arbeitsord-
nung nicht abweichen konnte. Infolge dieser Entwicklungen
ist die Arbeitsordnung ein wenig in Vergessenheit geraten,
jedoch zu Unrecht.

Heute bekunden sowohl die Arbeitgeber als auch die Ge-
werkschaften neues Interesse fiir die Arbeitsordnung. Die
komplexe soziookonomische Realitat verleitet namlich dazu,
anstelle von zwingenden Bestimmungen, die direkte Aus-
wirkung auf die Betriebe haben, immer mehr iiberberufliche
Abkommen abzuschlieRen. Diese Rahmenabkommen miis-
sen auf Sektor- und Betriebsebene umgesetzt werden, was
Anpassungen der Arbeitsordnung erfordert. Letztere spielt
somit eine entscheidende Rolle bei der Umsetzung dieser
kollektiven Arbeitsabkommen (KAA) im Betrieb. Dies gilt
insbesondere fiir die Arbeitszeit, psychosoziale Risiken, Ge-
walt, moralische und sexuelle Beldastigung am Arbeitsplatz,
den Schutz des Privatlebens usw.

Die meisten Unternehmen sind verpflichtet, eine Arbeits-
ordnung zu erstellen. Fiir den Privatsektor ist diese Ver-
pflichtung im Gesetz vom 8. April 1965 festgelegt. Dieses
Gesetz bestimmt den Mindestinhalt der Arbeitsordnung, die
Prozedur, die bei der Erstellung oder Anderung der Arbeits-
ordnung einzuhalten ist, sowie die Regeln fiir die Bekannt-
machung und die Information der Arbeitnehmer. Es bezieht
die Arbeitnehmer direkt in die Erstellung und die Anderung
der Arbeitsordnung ein und sieht vor, dass der Text jedem
Arbeitnehmer mitgeteilt wird.

Infolge des Gesetzes vom 6. Juni 2010 zur Einflihrung des
Sozialstrafgesetzbuches (Belgisches Staatsblatt vom
01.07.2010) wurde ein neuer Absatz in Artikel 4 des Gesetzes
vom 8. April 1965 eingefiigt. Laut diesem Absatz ist die Ar-
beitsordnung dem Arbeitnehmer gegeniber nicht wirksam,
wenn der Arbeitgeber ihm keine Kopie davon Gbergeben hat.
Auch Anderungen der Arbeitsordnung sind dem Arbeitneh-
mer gegenuber nicht wirksam, wenn der Arbeitgeber die ge-
setzlich vorgesehene Anderungsprozedur nicht eingehalten
hat.

Die Prozedur zur Erstellung oder Anderung der Arbeits-
ordnung andert, je nachdem, ob ein Betriebsrat im Unter-
nehmen besteht oder nicht. Dariiber hinaus besagt Art. 15d
des Gesetzes vom 20. September 1948 liber die Betriebsrate
auch, dass der Betriebsrat, wenn es einen gibt, allein fiir die
Erstellung oder Anderung der Arbeitsordnung sowie fiir die
notwendigen MaBnahmen zur Information des Personals zu-
standig ist.

Fur den offentlichen Sektor ist die Verpflichtung zur Ein-
flhrung einer Arbeitsordnung im Gesetz vom 18. Dezember
2002 festgeschrieben. Bei der Erstellung oder Anderung
der Arbeitsordnung miissen die Konzertierungsprozeduren
innerhalb des zustandigen Konzertierungsausschusses be-
achtet werden.

Wir unterscheiden 3 Arten von Bestimmungen in der Ar-
beitsordnung:

Die Bestimmungen, die laut dem Gesetz zur Einfiihrung
der Arbeitsordnungen zwingend in der Arbeitsordnung
stehen miissen;

Die Bestimmungen, die laut anderer Gesetze, Beschlisse
und KAA darin stehen missen;

Die freien Bestimmungen, die aus einem Betriebsabkom-
men hervorgehen.

Im dritten Kapitel dieser Broschiire gehen wir etwas naher
auf die Begriffe obligatorisch und fakultativ ein.



1. DIE ARBEITSORDNUNG ALS RECHTSQUELLE

Die Rechte und Pflichten in den Beziehungen zwischen
Arbeitgebern und Arbeitnehmern sind in verschiedenen
Rechtsquellen festgelegt. Diese Quellen sind durch eine ge-
setzliche Hierarchie geregelt, die es ermdglicht, den Stel-
lenwert und die Bedeutung der Arbeitsordnung zu verdeut-
lichen.

Die Hierarchie der Rechtsquellen in den Beziehungen zwi-
schen Arbeitgebern und Arbeitnehmern (Artikel 51 des
Gesetzes vom 5. Dezember 1968 iber die kollektiven
Arbeitsabkommen) ist wie folgt:

1. Die zwingenden Bestimmungen des Gesetzes;

2. Die durch Koéniglichen Erlass (KE) fir allgemein verbind-
lich erklarten kollektiven Arbeitsabkommen (KAA) in fol-
gender Reihenfolge:

a. im Nationalen Arbeitsrat abgeschlossene Abkommen;

b. in einer paritatischen Kommission abgeschlossene
Abkommen;

c. in einer paritatischen Unterkommission abgeschlos-
sene Abkommen;

3. Die nicht fiir allgemein verbindlich erklarten KAA, wenn
der Arbeitgeber das Abkommen unterzeichnet hat oder
einer Organisation, die diese Abkommen unterzeichnet
hat, angeschlossen ist, in folgender Reihenfolge:

a. im Nationalen Arbeitsrat abgeschlossene Abkommen;

b. in einer paritatischen Kommission abgeschlossene
Abkommen;

c. in einer paritatischen Unterkommission abgeschlos-
sene Abkommen;

d. aulerhalb eines paritatischen Organs abgeschlosse-
ne Abkommen;

4, Der individuelle schriftliche Arbeitsvertrag;

5. Dasinnerhalb eines paritatischen Organs abgeschlosse-
ne und nicht durch KE fiir allgemein verbindlich erklarte
KAA, wenn der Arbeitgeber - obwohl er das Abkommen
nicht unterzeichnet hat oder keiner Organisation, die
dieses Abkommen unterzeichnet hat, angeschlossen ist
- dem paritatischen Organ, in dem das Abkommen ab-
geschlossen worden ist, untersteht;

6. Die Arbeitsordnung;

7. Die erganzenden Bestimmungen des Gesetzes;
8. Derindividuelle miindliche Arbeitsvertrag;

9. Die Gepflogenheiten.

Diese Hierarchie ist so zu verstehen, dass eine niedrige-
re Norm nur insoweit von einer hoheren Norm abweichen
darf, als sie nicht im Widerspruch zu dieser steht. So darf
die Arbeitsordnung keine Bestimmungen enthalten, die im
Widerspruch zu zwingenden gesetzlichen Bestimmungen,
Kollektivabkommen oder einem individuellen schriftlichen
Arbeitsvertrag stehen.

Eine Arbeitsordnung, die gegen ein Gesetz oder ein KAA ver-
stoRt, ist null und nichtig. Eine Arbeitsordnung kann eine Be-
stimmung enthalten, die im Widerspruch zum individuellen
schriftlichen Arbeitsvertrag steht, aber in diesem Fall gilt
diese Bestimmung nicht fiir den einzelnen Arbeitnehmer.

Unter den Rechtsquellen darf man die sektoralen Normen
nicht vergessen. Legt ein Sektorenabkommen die maximale
Wochenarbeitszeit auf 37 Stunden fest, darf die Arbeitsord-
nung die Arbeitszeit nicht rechtsgiiltig auf 38 Stunden erho-
hen. Sie kann sie wohl auf 36 Stunden reduzieren.

Man kann aus diesem Beispiel jedoch nicht schlussfolgern,
dass die niedrigere Norm immer Anwendung findet, insofern
sie fiir den Arbeitnehmer giinstiger ist. Folgende Situation
konnte eintreten: Das Gesetz sieht in seinen zwingenden Be-
stimmungen vor, dass der Mindestzuschlag zum normalen
Lohn fiir Uberstunden, die an anderen Tagen als Sonn- und
Feiertagen geleistet werden, 50 % betragt. Ein Sektorenab-
kommen konnte diesen Zuschlag auf maximal 55 % festle-
gen. In diesem Fall kann eine Arbeitsordnung keinen giinsti-
geren Prozentsatz fiir den Arbeitnehmer festlegen.

Das Gesetz vom 8. April 1965 zur Einfiihrung der Arbeitsord-
nungen stellt zwingende Rechtsregeln auf, wie die meisten
Sozialgesetze. Diese Bestimmungen sind sogar Vorschriften
der offentlichen Ordnung und ihre Ubertretung wird straf-
rechtlich verfolgt.

Arbeitgeber und Arbeitnehmer sind an die Bestimmungen
gebunden, die in der Arbeitsordnung vermerkt sind. Selbst
in beiderseitigem Einverstandnis dirfen sie von deren An-
wendung nicht abweichen. Nur in gesetzlich geregelten Aus-
nahmefallen kann von gewissen Bestimmungen der Arbeits-
ordnung abgewichen werden.



2. ANWENDUNGSBEREICH:

FUR WELCHE ARBEITNEHMER UND BETRIEBE?

Jeder Arbeitgeber, der zumindest einen Arbeitnehmer ein-
stellt, muss eine Arbeitsordnung erstellen.

Diese Verpflichtung gilt fiir alle Industrie- und Handelsbe-
triebe sowie fiir Vereinigungen ohne Gewinnerzielungsab-
sicht (VoG) und Einrichtungen des freien Unterrichtswesens
(einschlieBlich derer, die durch die 6ffentliche Hand sub-
ventioniert werden), Kooperativen, Defacto Vereinigungen,
Krankenkassen, Nutzer von Interimarbeitnehmern und sub-
ventionierten Einrichtungen.

Egal, ob der Arbeitnehmer vollzeitig oder teilzeitig, mit be-
fristetem oder unbefristetem Vertrag, fir eine bestimmte
Arbeit oder im Rahmen eines Ersatzvertrages beschaftigt
ist: Es muss eine Arbeitsordnung geben. Diese Verpflichtung
gilt also, unabhangig von der Natur des Vertrages, flr Arbei-
ter, Angestellte, Handelsvertreter, Studenten, Hausperso-
nal, Praktikanten, Lehrlinge und bezuschusste Vertragsbe-

dienstete (BVB).

Vor 2002 waren die meisten Arbeitgeber im offentlichen Sek-
tor nicht verpflichtet, eine Arbeitsordnung zu erstellen. Das
Gesetz von 1965 (Artikel 2) sah den Ausschluss von Personen
vor, die beim Staat, den Provinzen, den Gemeinden, den von
ihnen abhangigen offentlichen Einrichtungen und den Ein-
richtungen von offentlichem Interesse beschaftigt waren.
Dieser Ausschluss galt jedoch nicht, wenn diese Einrichtun-
gen eine industrielle bzw. kommerzielle Tatigkeit ausiibten
oder in den Bereichen Gesundheitswesen, Pravention und
Hygiene tatig waren.

Das Gesetz vom 18. Dezember 2002 (B.S. vom 14. Januar
2003), welches das Gesetz vom 8. April 1965 abdndert, hat
die Verpflichtung zur Erstellung einer Arbeitsordnung auf
einen Grofteil des o6ffentlichen Dienstes ausgeweitet, ob fiir
das Vertrags- oder ernannte Personal. Diese Verpflichtung
gilt somit auch fir die lokalen und provinzialen Verwaltun-
gen, die Vereinigungen, die der Provinz, den Gemeinden und
den OSHZ unterstehen sowie fiir die Provinz- und Gemein-
deunternehmen.

Mehr Informationen iiber die Einflihrung der Arbeitsordnung
im offentlichen Sektor finden Sie im Kapitel 4 dieser Bro-

schiire.

Gewisse Arbeitgeber sind immer noch nicht verpflichtet,
eine Arbeitsordnung zu erstellen.

Im offentlichen Sektor sind die Mitarbeiter der nationa-
len Verteidigung sowie der foderalen und lokalen Polizei
von der Anwendung des Gesetzes iiber die Arbeitsordnung
ausgeschlossen. Diese Ausnahme wird mit der Unvorher-
sehbarkeit des operativen Kontextes, in dem diese Dienste
tatig sind, begriindet. Aber sie schlieft nicht aus, dass die
Arbeitsberichte und -bedingungen dem vertraglichen und
statutarischen Personal unter Nutzung der internen Kom-
munikationsmittel und -kanale mitgeteilt werden.

Im privaten Sektor brauchen Familienbetriebe, in denen
iblicherweise nur Verwandte, Verschwagerte oder Miindel
unter der alleinigen Aufsicht des Vaters, der Mutter oder des
Vormunds arbeiten, ebenfalls keine Arbeitsordnung zu er-
stellen. Der Begriff Familienbetrieb muss jedoch sehr eng
gefasst werden: Eine Aktiengesellschaft (AG) oder eine Pri-
vatgesellschaft mit beschrankter Haftung (PGmbH) kdnnen
nicht als Familienbetrieb betrachtet werden.

Das Gesetz liber die Arbeitsordnungen gilt nicht fiir gewisse
Arbeitnehmerkategorien. Dies ist der Fall fur:

® das Hauspersonal, d.h. Arbeitnehmer, deren hauptsach-
liche Tatigkeit darin besteht, im Haushalt des Arbeitge-
bers oder seiner Familie Haushaltsarbeiten zu verrich-
ten;

® das fahrende Personal von Fischereibetrieben und das
fliegende Personal von Fluggesellschaften;

® Arzte, Zahnirzte, Apotheker und Studenten, die ein Prak-
tikum absolvieren und sich auf die Ausiibung dieser Be-
rufe vorbereiten;

® im Rahmen eines LBA-Vertrages eingestellte Arbeitneh-
mer (Gesetz 7. April 1999, Artikel 22) - Arbeitnehmer, die
im Rahmen eines ,Dienstleistungsscheck“-Vertrags ein-
gestellt werden, unterliegen jedoch der Arbeitsordnung.

Auf Vorschlag der zustandigen paritatischen Kommission
konnen gewisse andere Kategorien per Koniglichen Erlass
ausgeschlossen werden. Dies ist jedoch nur der Fall fur
Arbeiter, die unter die paritatische Kommission der Hafen-
betriebe und des fahrenden Personals der Handelsmarine

fallen.
(10

Jeder Arbeitgeber muss eine Arbeitsordnung haben, die nor-
malerweise fir alle Arbeitnehmer des Betriebes gilt.

Es ist jedoch erlaubt, eine unterschiedliche Arbeitsordnung
pro Arbeitnehmerkategorie (Arbeiter und Angestellte), pro
Einrichtung oder pro Abteilung zu erstellen. SchlieBlich kann
die Arbeitsordnung eine Reihe von Bestimmungen enthal-
ten, die nur fiir eine gewisse Arbeitnehmerkategorie oder
eine bestimmte Abteilung gelten. Dies wird sogar haufig der
Fall sein, was die Arbeitszeiten anbelangt.

Es ist auBerst wichtig, dass in der Arbeitsordnung selbst
prazisiert wird, fiir wen sie gilt.



3. DIE ARBEITSORDNUNG IM PRIVATSEKTOR

3.1. Inhalt der Arbeitsordnung

Das Gesetz von 1965 Uber die Arbeitsordnungen legt eine
Reihe von Angaben fest, die in jeder Arbeitsordnung enthal-
ten sein missen.

Das Gesetz beschrankt sich jedoch auf eine Aufzahlung der
Punkte, die angegeben werden miissen, ohne den Inhalt
festzulegen. Zu diesen obligatorischen Angaben gehdren
insbesondere: die Arbeitszeiten, die Art der Lohnzahlung,
die Angabe der Feiertage, der Name des Praventionsbera-
ters, die Namen der Gewerkschaftsvertreter...

Diese obligatorischen Angaben sowie einige fakultative,
aber niitzliche Angaben werden in den nachstehenden Ab-
satzen behandelt. Das Merkblatt im Anhang 1 fasst die The-
men zusammen, die in der Arbeitsordnung enthalten sein
miissen und gibt systematisch an, ob die Angabe obligato-
risch oder fakultativ ist.

Dariiber hinaus legen auch Konigliche Erlasse, Gesetze oder
kollektive Arbeitsabkommen (KAA) Vorgaben fest, die in der
Arbeitsordnung enthalten sein oder konkretisiert werden
missen.

3.1.1. Arbeitsdauer und Arbeitszeiten
A. BASISPRINZIP

Die Arbeitsordnung muss den Anfang und das Ende des nor-
malen Arbeitstages, den Zeitpunkt und die Dauer der Ruhe-
pausen sowie die Ublichen Tage, an denen die Arbeit unter-
brochen wird (meistens das Wochenende), erwahnen.

Diese Angaben sind sehr wichtig, denn laut Artikel 38bis
des Gesetzes vom 16. Marz 1971 uber die Arbeit ist es dem
Arbeitgeber strikt untersagt, die Arbeit auRerhalb der in der
Arbeitsordnung genannten und fir die betreffenden Arbeit-
nehmer wahrend eines bestimmten Zeitraums geltenden
Zeiten verrichten zu lassen. Nur im Falle hoherer Gewalt und
unter Umstidnden, die Uberstunden erlauben, darf von der
geltenden Arbeitszeit abgewichen werden. Wenn sich der
Arbeitnehmer wahrend der vorgesehenen Unterbrechun-
gen nicht zur Verfligung des Arbeitgebers halten muss, han-
delt es sich nicht um Arbeitszeit, auch wenn diese Zeit Teil
desselben Arbeitstages ist. Dieser Aspekt kann z.B. bei der
Berechnung der Anwesenheitszeit und die obligatorischen
Ausgleichsruhezeiten bei Nachtarbeit von Bedeutung sein.

Die in der Arbeitsordnung vermerkten Arbeitszeiten miissen
unter Beriicksichtigung der Bestimmungen des Arbeitsge-
setzes und der im Betrieb geltenden KAA festgelegt werden.

Je nachdem, wie die Arbeit im Betrieb organisiertist, konnen
die Stundenplane auf unterschiedliche Art festgelegt wer-
den. Der Arbeitgeber darf keine Klausel in die Arbeitsord-
nung aufnehmen, durch die er sich das Recht vorbehalt, die
Arbeitszeiten einseitig zu andern.

Dieses Grundprinzip lasst eine Reihe von Ausnahmen zu:
Mitarbeiter, die nicht der Arbeitsordnung unterliegen, kon-
nen auBerhalb der eingetragenen Arbeitszeit Leistungen er-
bringen. Dies gilt unter anderem fiir Heimarbeiter und Han-

delsvertreter.

Fiir Teilzeitbeschaftigte musste die Arbeitsordnung bis zum
30. September 2017 auch alle festen und variablen Arbeits-
zeiten enthalten, die im Unternehmen angewendet werden
kdnnen. Wenn in einem Zyklus gearbeitet wird, dessen Ar-
beitszeiten in der Arbeitsordnung vermerkt sind, und der
sich Giber mehr als eine Woche erstreckt, dann musste die
Arbeitsordnung auch die feste Reihenfolge festlegen, nach
der die taglichen Arbeitszeiten aufeinander folgen. Das Ge-
setz iiber machbare Arbeit vom Marz 2017 schaffte diese Ver-
pflichtungen ab. Seit dem 1. Oktober 2017 ist es daher nicht
mehr verpflichtend, in der Arbeitsordnung alle anwendba-
ren festen Arbeitszeiten und alle moglichen variablen Ar-
beitszeiten zu erwahnen. Was den Zyklus betrifft, so muss
die Arbeitsordnung auch nicht mehr die feste Reihenfolge
der aufeinanderfolgenden taglichen Arbeitszeiten vermer-
ken. Diese Reihenfolge muss jedoch weiterhin im Arbeits-
vertrag enthalten sein.

Die festen und variablen Arbeitszeiten missen dem Teil-
zeitbeschaftigten zur Kenntnis gebracht werden, damit er
uber die zu erbringenden Leistungen auf dem Laufenden
ist und die Kontrolle gegen Missbrauch moglich wird. Um
einen Uberblick Uber die normalen Leistungen eines Teil-
zeitbeschaftigten mit festen Arbeitszeiten zu haben, muss
an einem Ort, an dem die Arbeitsordnung eingesehen wer-
den kann, eine Kopie seines Arbeitsvertrags oder ein Aus-
zug daraus aufbewahrt werden, in dem die Arbeitszeiten,
seine Identitat, seine Unterschrift und die des Arbeitgebers
vermerkt sind. Diese Verpflichtung gilt sowohl fiir feste
Arbeitszeiten mit einer festen Wochenarbeitszeit als auch
flr feste Arbeitszeiten, die in einem Zyklus organisiert wer-
den, der sich liber mehr als eine Woche erstreckt. Wenn das
Arbeitssystem in einem Zyklus von mehr als einer Woche or-
ganisiert ist, muss man aufRerdem zu jedem Zeitpunkt fest-
stellen konnen, wann der Zyklus beginnt.

Wenn variable Arbeitszeiten vereinbart wurden, muss an
dem Ort, an dem die Arbeitsordnung eingesehen werden
kann, auch eine Kopie des Arbeitsvertrags des Teilzeitbe-
schaftigten oder ein Auszug daraus aufbewahrt werden, in
dem die Arbeitszeiten, seine Identitat, seine Unterschrift
und die des Arbeitgebers vermerkt sind.

Das Gesetz Uber machbare Arbeit fligt hinzu, dass diese Ko-
pie oder dieser Auszug sowohl auf Papier als auch elektro-
nisch aufbewahrt werden kann.

Dariiber hinaus muss der Teilzeitbeschaftigte mit variablen
Arbeitszeiten vorab liber die zu erbringenden Leistungen in-
formiert werden (siehe Punkt 30).



Fiir Arbeitnehmer, die sich nur in den Raumlichkeiten des
Unternehmens aufhalten, um Rohstoffe oder andere Gegen-
stande bzw. Dokumente, die sich auf ihre Arbeit beziehen,
zu holen oder um das Produkt ihrer Arbeit oder Dokumen-
te, die sich auf ihre Arbeit beziehen, abzugeben, werden die
Arbeitszeiten und die iiblichen Angaben durch die Angabe
der Tage und Uhrzeiten ersetzt, an denen die Raumlichkei-
ten zuganglich sind.

Diese Bestimmung galt urspringlich nur fir Heimarbeiter,
kann aber auch fiir Handelsvertreter angewendet werden,
da diese nicht in den Raumlichkeiten des Arbeitgebers ar-
beiten und nicht den Bestimmungen des Arbeitsgesetzes
liber die Arbeitszeit unterliegen.

Fir andere Arbeitnehmer, die auBerhalb des Betriebes ar-
beiten, gelten die Arbeitszeiten, aber es kann niitzlich sein,
auch zu erwahnen, wann sie ihre Rohstoffe und andere Ma-
terialien und Dokumente im Betrieb abholen kénnen.

Die Einflihrung von Telearbeit gemaR der Definition im KAA
Nr. 85 vom 9. November 2005, geandert durch das KAA Nr.
85bis vom 27. Februar 2008 (eine Form der Organisation und/
oder Ausfuhrung der Arbeit unter Verwendung von Infor-
mationstechnologien, bei der eine Arbeit, die auch in den
Raumlichkeiten des Arbeitgebers hatte ausgefiihrt werden
konnen, regelmaRig und nicht nur gelegentlich auBerhalb
dieser Raumlichkeiten ausgefiihrt wird), erfordert nicht nur
eine Anpassung der Arbeitsordnung, sondern auch die Aus-
arbeitung einer Vereinbarung flr jeden betroffenen Arbeit-
nehmer, sowie eines Anhangs zum Arbeitsvertrag, der die
Arbeitsmodalitaten prazisiert.

Das Gesetz vom 5. Marz 2017 Uber machbare Arbeit hat zum
Ziel, einen regulatorischen Rahmen fur Telearbeit zu schaf-
fen, die nicht regelmaRig, sondern gelegentlich ausgefiihrt
wird.

Diese neue Regelung gilt fiir Arbeitgeber und Arbeitneh-
mer, die dem Gesetz vom 5. Dezember 1968 iiber kollektive
Arbeitsabkommen und paritatische Kommissionen unterlie-
gen. Es geht daher hauptsachlich um den privaten Sektor.

Gelegentliche Telearbeit ist eine Form der Organisation
und/oder der Ausfiihrung der Arbeit unter Verwendung der
Informationstechnologien im Rahmen eines Arbeitsver-
trages, bei der eine Arbeit, die in den Raumlichkeiten des
Arbeitgebers hatte ausgefiihrt werden konnen, gelegentlich
und unregelmaRig aulerhalb dieser Raumlichkeiten ausge-
fuhrt wird.

Wie die regelmaRige Telearbeit kann auch die gelegentliche
Telearbeit am Wohnort des Telearbeiters oder an einem an-
deren von ihm gewahlten Ort stattfinden. Der Arbeitnehmer
kann im Falle von hoherer Gewalt gelegentliche Telearbeit
beanspruchen, das heift, wenn er aufgrund unvorhergese-
hener und von seinem Willen unabhangiger Umstande seine

Arbeitsleistung nicht an seinem {blichen Arbeitsplatz er-
bringen kann. Er kann auch aus personlichen Griinden, die
ihn daran hindern, seiner Arbeit in den Raumlichkeiten des
Unternehmens nachzukommen, Anspruch auf Telearbeit gel-
tend machen.

In beiden Fallen (bei hoherer Gewalt und aus persénlichen
Griinden) miissen die Art der Arbeit oder die spezifischen
Tatigkeiten des Telearbeiters mit Telearbeit vereinbar sein.
Der Arbeitnehmer muss seinen Antrag auf gelegentliche
Telearbeit bei seinem Arbeitgeber vorab und innerhalb einer
angemessenen Frist unter Angabe des Grundes stellen.
Diese Frist kann je nach Umstanden variieren.

Arbeitgeber und Arbeitnehmer vereinbaren die gelegentli-
che Telearbeit einvernehmlich. Der Arbeitgeber kann jedoch
die Anfrage ablehnen. Der Arbeitnehmer hat also kein ab-
solutes Recht auf gelegentliche Telearbeit. Der Arbeitgeber,
der den Antrag auf gelegentliche Telearbeit nicht akzeptiert,
muss den Arbeitnehmer so schnell wie moglich informieren,
wobei er schriftlich (Brief oder Mail) die Griinde fur diese
Ablehnung angibt.

Obwohl es keine Pflicht ist, kann der Arbeitgeber liber ein
kollektives Arbeitsabkommen (KAA) oder die Arbeitsord-
nung einen Rahmen festlegen, in dem die gelegentliche
Telearbeit beantragt werden kann. In diesem Fall legt das
KAA oder die Arbeitsordnung mindestens die folgenden Ele-
mente fest:

die Funktionen und/oder Aktivitaten im Unternehmen,
die mit gelegentlicher Telearbeit vereinbar sind;

die Prozedur zur Beantragung und Gewahrung von gele-
gentlicher Telearbeit;

die eventuelle Bereitstellung der fiir gelegentliche Tele-
arbeit notwendigen Ausriistung und der technischen
Unterstiitzung durch den Arbeitgeber;

die eventuelle Erreichbarkeit des Arbeitnehmers wah-
rend der gelegentlichen Telearbeit;

die eventuelle Ubernahme der Kosten fiir gelegentliche
Telearbeit durch den Arbeitgeber.

Der gelegentliche Telearbeiter hat die gleichen Rechte wie
der regelmaRige Telearbeiter in puncto Arbeitsbedingun-
gen und unterliegt demselben Arbeitspensum und densel-
ben Leistungsnormen wie vergleichbare Arbeitnehmer, die
in den Raumlichkeiten des Unternehmens beschaftigt sind.
Der gelegentliche Telearbeiter regelt die Organisation seiner
Arbeit im Rahmen der im Unternehmen geltenden Arbeits-
zeit. Er muss also dieselbe Anzahl Arbeitsstunden leisten,
die in seiner Arbeitszeit vorgesehen ist, ohne dass er sich
strikt an die Arbeitszeit halten muss.



Diese Bestimmung hat zwar viel von ihrer Bedeutung ver-
loren, aber der Vollstandigkeit halber muss sie erwahnt
werden. Bei Untertagearbeiten in Bergwerken, Steinbriichen
und Firmen fiir Erdarbeiten wird die Angabe des Beginns
und des Endes des normalen Arbeitstages durch die Angabe
der Zeiten ersetzt, zu denen das Absteigen oder das Aufstei-
gen jeder Schicht beginnt bzw. endet. Es kommt vor, dass die
fiir das Duschen vorgesehene Zeit nicht als Arbeitszeit be-
riicksichtigt wird. Der Fakt, vor dem Stempeln die sanitaren
Einrichtungen zu nutzen, muss also in der Arbeitsordnung
vorgesehen werden.

Das normale Arbeitssystem

Grundsatzlich darf die Arbeitszeit nicht mehr als 8 Stun-
den pro Tag (9 Stunden fiir Arbeitnehmer, die neben dem
Sonntag noch einen ganzen oder einen halben Ruhetag ha-
ben) betragen und nicht mehr als 40 Stunden pro Woche (38
Stunden auf Jahresbasis) oder weniger, wenn ein KAA oder
KE vorliegt. In Ausfiihrung des tiberberuflichen Abkommens
2001-2002 und gemaR dem Gesetz vom 10. August 2001 Uber
die Vereinbarkeit von Beschaftigung und Lebensqualitat
wurde die wochentliche Hochstarbeitszeit ab dem 1. Januar
2003 auf 38 Stunden/Woche gesenkt.

Die beiden Grenzen (taglich und wdchentlich) werden
gleichzeitig angewendet. Die Arbeitszeitverkirzung auf 38
Stunden durfte nicht zu einer Lohnkiirzung fuihren. Die Zahl
38 ersetzt daher die Zahl 40 bei der Anwendung der gesetz-
lichen Bestimmungen zur Arbeitszeit, insbesondere was die
Ausgleichsruhezeit bei Uberschreitung der normalen Gren-
zen betrifft. Der Zusatzlohn ist jedoch nur bei Uberschrei-
tung der taglichen Grenze von 8 bzw. 9 Stunden oder der
wochentlichen Grenze von 40 Stunden geschuldet, es sei
denn, ein KAA legt eine niedrigere Grenze fest. Unterneh-
men, die an ein KAA gebunden sind, konnten den Ubergang
zur 38-Stunden-Woche so gestalten, dass sie 40 Stunden
pro Woche arbeiten lieRen, aber 6 Ausgleichsruhetage oder
Urlaub zur Arbeitszeitverkiirzung (RTT) gewahrten.

Dieses Grundprinzip von durchschnittlich hochstens 38
Stunden pro Woche auf Jahresbasis, das den Abbau von
Uberstunden beinhaltet, wird jedoch durch zwei ,Guthaben
fiir nicht abbaubare Uberstunden“ geschmailert. Fiir be-
stimmte Uberstunden (bis zu 191 Stunden pro Jahr) wird die
Verpflichtung zum Abbauen namlich vollig aufgegeben. Ein
erstes ,nicht abbaubares Uberstundenguthaben” sieht die-
se Moglichkeit fiir einen Teil der Uberstunden vor, die durch
auRergewohnliche Mehrarbeit (Art. 25 des Arbeitsgesetzes
vom 16. Marz 1971) und durch eine unerwartete Notwendig-
keit (Art. 26, § 1, 3° desselben Arbeitsgesetzes) gerechtfer-
tigt sind, sofern der Arbeitnehmer dies beantragt, und zwar
bis zu maximal 91 Stunden pro Jahr. Dann sieht ein zweites
,nicht abbaubares Uberstundenguthaben“ (das mit dem
ersten kumulierbar ist) die Méglichkeit vor, bis zu 100 Uber-

stunden pro Jahr und Arbeitnehmer nicht abbauen zu las-
sen, und zwar ohne jede Bedingung hinsichtlich des Grun-
des, auf Initiative des Arbeitnehmers und sofern dessen Zu-
stimmung schriftlich festgestellt wurde (die so genannten
Jfreiwilligen” Uberstunden, siehe Punkt 22).

AuBerdem miissen ausnahmsweise Uberstunden, die spe-
ziell zur Durchfiihrung von Arbeiten im Unternehmen auf-
grund eines eingetretenen oder drohenden Unfalls (Art.
26, § 1, 1° des Arbeitsgesetzes vom 16.03.1971) oder fiir die
Durchfiihrung von dringenden Arbeiten an Maschinen oder
Material (Art. 26, § 1, 2° desselben Gesetzes) geleistet wer-
den, nicht unbedingt abgebaut werden.

Abgesehen von diesen beiden ,nicht abbaubaren Uberstun-
denguthaben” und dieser Ausnahme muss jede geleistete
Uberstunde in Form von Ausgleichsruhe abgebaut werden,
und zwar grundsatzlich spatestens bis zum Ende der ,Re-
ferenzperiode®, in der sie geleistet wurde (siehe Punkt 22).

AuBer in Ausnahmefallen ist die Arbeit zwischen 6.00 Uhr
und 20.00 Uhr zu leisten. In bestimmten Fallen (Beschafti-
gung von Jugendlichen) sind bestimmte Beschrankungen
der Arbeitszeit vorgesehen, und es missen Ruhezeiten zwi-
schen zwei Arbeitsleistungen eingelegt werden. Nachtarbeit
bleibt grundsatzlich verboten (oder ist nur mit Ausnahme-
genehmigung erlaubt). Die Begrenzung der Nachtarbeit
(zwischen 20 Uhr und 6 Uhr) sowie die Bedingungen fiir Aus-
nahmen sind nun flir Manner und Frauen gleich, und es gibt
besondere Regeln fiir junge Arbeitnehmer.

Aufer bei gesetzlichen Ausnahmen, die per KE oder KAA vor-
gesehen sind, darf ein Teilzeitbeschaftigter nicht weniger
als 3 Stunden pro Tag und weniger als 1/3 einer normalen
Vollzeitbeschaftigung arbeiten.

In gewissen Situationen und unter Beachtung der vorge-
schriebenen Prozeduren kénnen die tagliche und die wo-
chentliche Begrenzung liberschritten werden, ohne dass
von Mehrarbeit die Rede ist.



Die taglichen Begrenzungen

Die tagliche Arbeitszeitgrenze kann auf 9 Stunden erhoht
werden, wenn die Arbeitszeitregelung (neben dem Sonntag)
noch mindestens einen halben Ruhetag pro Woche umfasst.
Die effektive Tagesgrenze liegt also angesichts der Verall-
gemeinerung der 5-Tage-Woche zurzeit bei 9 Stunden. Dazu
muss die Arbeitsordnung angepasst werden.

Die Hochstgrenze kann bei Schichtarbeit auf 11 Stunden und
bei kontinuierlicher Arbeit (d.h. Dauerbetrieb) auf 12 Stunden
erhoht werden. Es handelt sich hierbei um Unternehmen, in
denen es aus technischen Griinden notwendig ist, 7 Tage die
Woche zu arbeiten. Die Prozedur sieht eine Anpassung der
Arbeitsordnung sowie den Abschluss eines KAA vor.

Die tagliche Arbeitszeitgrenze kann auf 10 Stunden erhoht
werden flir Arbeitnehmer, die wegen der Entfernung des Ar-
beitsplatzes nicht jeden Tag zu ihrem Wohnsitz bzw. Wohn-
ort zurlickkehren konnen. Dies ist der Fall, wenn die Arbeit-
nehmer mehr als 14 Stunden von zu Hause weg sein miissen.

In gewissen Sektoren, Unternehmenskategorien oder Be-
triebsabteilungen kann die tagliche Begrenzung durch KE
auf 11 Stunden erhoht werden, um die Arbeit an vorher-
sehbare Spitzenzeiten anpassen zu konnen. Dies ist keine
auBergewohnliche Mehrarbeit, sondern eine normale Mehr-
arbeit zu bekannten Zeiten. Betroffen sind Branchen wie das
Hotel- und Gaststattengewerbe und die Erdolindustrie.

Die wochentlichen Begrenzungen

Die Wochenarbeitszeit darf 40 Stunden (38 Stunden auf Jah-
resbasis) oder eine kiirzere Dauer, die im Rahmen der Ar-
beitszeitverkiirzung per KAA oder KE festgelegt wurde, nicht
liberschreiten. Seit dem 1. Januar 2003 miissen alle Unter-
nehmen ihre Wochenarbeitszeit auf 38 Stunden reduziert
haben. Diese Verkiirzung muss jedoch nicht unbedingt zu
einer effektiven Verkiirzung auf 38 Stunden pro Woche fiih-
ren. In der Regel erfolgt diese Verkiirzung durch kollektive
Arbeitsabkommen, die entweder auf Sektoren- oder auf Un-
ternehmensebene abgeschlossen werden. Sie kann jedoch
auch durch andere Instrumente wie die Arbeitsordnung oder
individuelle Arbeitsvertrage erreicht werden, aber in diesen
Fallen ist die Lohnfortzahlung nicht gesetzlich vorgesehen.

Es wird geraten, die Wochenarbeitszeit in der Arbeitsord-
nung festzuhalten. Wird die Arbeitszeitverkirzung in Form
von Ausgleichsruhetagen organisiert, muss dies in der Ar-
beitsordnung vermerkt sein.

In Sektoren, Unternehmenskategorien oder Betriebsab-
teilungen, in denen die per KAA oder KE festgelegte wo-
chentliche Begrenzung von 38 Stunden oder weniger nicht
angewendet werden kann, liegt die absolute wochentliche
Hochstgrenze bei 50 Stunden, es sei denn, der KE ginge noch
dariiber hinaus.
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Bei Schichtarbeit ist es erlaubt, die normale wochentliche
Begrenzung nur innerhalb eines bestimmten Zeitraums ein-
zuhalten. Innerhalb dieses Zyklus kann das Arbeitssystem
wochentliche Leistungen von 50 Stunden enthalten. Eine
hohere Grenze kann durch KE nach Stellungnahme der pari-
tatischen Kommission festgelegt werden.

Die durchschnittliche Wochenarbeitszeit muss innerhalb
einer Referenzperiode von 13 Wochen, d.h. einem Quartal,
eingehalten werden. Diese Referenzperiode kann durch KE,
Sektoren-KAA, Betriebs-KAA oder Anpassung der Arbeits-
ordnung auf maximal ein Jahr verlangert werden. Das be-
deutet, dass alle Uberstunden vor dem Ende der Refe-
renzperiode, in der sie geleistet wurden, abgebaut werden
mussen, um diese durchschnittliche Wochenarbeitszeit ein-
zuhalten. Bestimmte Uberstunden miissen jedoch nicht ab-
gebaut werden (siehe Punkt 17).

Uberdies gibt es Ausnahmen von der Verpflichtung, Uber-
stunden spatestens am Ende der Referenzperiode, in der
sie geleistet wurden, abzubauen: Im Fall von Uberstunden,
die wegen voriibergehender Mehrarbeit, wegen der Durch-
flihrung von Arbeiten flir Rechnung Dritter zur Bewaltigung
eines eingetretenen oder drohenden Unfalls oder wegen der
Durchfiihrung dringender Arbeiten an Maschinen oder Ge-
raten fiir Rechnung Dritter geleistet werden, konnen bis zu
65 Uberstunden nach Ablauf der Referenzperiode abgebaut
werden, sofern dies innerhalb von drei Monaten nach Ablauf
der Referenzperiode geschieht.

Am Ende der Referenzperiode wird man also tiberprifen, ob
die geleisteten Stunden, geteilt durch die Anzahl Wochen
der Referenzperiode, die normale Wochenarbeitszeit nicht
uberschreiten.

AuBerdem darf die Gesamtarbeitszeit zu keinem Zeitpunkt
der Referenzperiode 143 Stunden uber der fiir dieselbe Re-
ferenzperiode erlaubten durchschnittlichen Arbeitszeit lie-
gen, multipliziert mit der Anzahl der Wochen oder Teile von
Wochen, die in dieser Referenzperiode bereits verstrichen
sind.

Infolge des Gesetzes liber machbare Arbeit wurde eine neue
Art von Uberstunden in das Arbeitsgesetz vom 16. Marz 1971
eingefiigt, die sogenannten ,freiwilligen“ Uberstunden. Der
neue Artikel 25bis erlaubt dem Arbeitnehmer, der dies be-
antragt, bis zu 100 Uberstunden pro Jahr zur Aufstockung
seiner Entlohnung zu leisten.

Obwohl diese ,freiwilligen* Uberstunden nicht abgebaut
werden konnen, werden sie berucksichtigt, um zu bestim-
men, ob man die interne Begrenzung von 143 Stunden uber-
schreitet, mit Ausnahme von den ersten 25 ,freiwilligen”
Uberstunden (oder sogar maximal 60 Stunden, wenn dies in
einem KAA vorgesehen ist und per KE verpflichtend wurde).



Der Arbeitnehmer muss eine schriftliche Vereinbarung mit
seinem Arbeitgeber schlieRen, ehe er diese Uberstunden
leistet. Diese Vereinbarung ist sechs Monate lang giiltig und
kann verlangert werden, wenn der Arbeitnehmer noch im-
mer bereit ist, Uberstunden zu machen.

Sobald diese Vereinbarung geschlossen wurde, kann der
Arbeitgeber diesen Arbeitnehmer fragen, bei Bedarf Uber-
stunden zu machen. Diese Uberstunden miissen nicht un-
bedingt durch auBergewodhnliche Mehrarbeit oder durch
hohere Gewalt begriindet werden. Es muss auch keine spe-
zifische Prozedur eingehalten werden, wie dies fur andere
Uberstunden der Fall ist. Die Obergrenze von 11 Stunden pro
Tag und 50 Stunden pro Woche darf allerdings nicht uber-
schritten werden.

Der Arbeitnehmer kann im Jahr bis zu 100 Uberstunden leis-
ten. Fiir sie wird der lbliche Zusatzlohn gezahlt, d.h. 50 %
mehr fliir an Wochentagen geleistete Stunden und 100 %
mehr fiir an Sonn- und Feiertagen geleistete Stunden, aber
sie konnen nicht abgebaut werden.

Die Quote von 100 Uberstunden kann durch ein sektorales
KAA, das per KE obligatorisch wird, erhoht werden. Sie darf
jedoch 360 Stunden pro Kalenderjahr nicht libersteigen.

Mit dem Ulberberuflichen Abkommen fiir 2021-2022 wurde
die Arbeitszeitregelung erneut erheblich geandert: Fiir die
Jahre 2021 und 2022 haben die Sozialpartner und die Regie-
rung beschlossen, 120 zusatzliche freiwillige Uberstunden,
sogenannte ,Uberstunden zur Wirtschaftsbelebung” zuzu-
lassen. Die Gesamtzahl der ,freiwilligen* Uberstunden be-
tragt somit 220 Stunden pro Kalenderjahr (100 Stunden im
Rahmen des Gesetzes von 2017 und 120 ,Stunden zur Wirt-
schaftsbelebung”). Diese MaRnahme erméglicht es den Ar-
beitnehmern also, im Schnitt bis zu 42,58 Stunden pro Wo-
che zu arbeiten.

Im Gegensatz zu den urspriinglichen 100 Uberstunden wird
fiir die 120 Uberstunden ,,zur Wirtschaftsbelebung” kein Zu-
satzlohn gezahlt. AuBerdem wird die steuerliche Vorzugs-
regelung, die einerseits eine teilweise Befreiung der Unter-
nehmen vom Berufssteuervorabzug und andererseits eine
SteuerermaRigung flir die Arbeitnehmer vorsieht, bis zum
30. Juni 2023 fiir alle Sektoren auf 180 Uberstunden (statt
130) erhoht.

Neben der Uberschreitung der normalen Hochstarbeitszeit
durch Uberstunden unter den oben genannten Bedingungen
gibt es noch verschiedene Systeme und besondere Situatio-
nen, in denen die ,normale” Wochenarbeitszeit auf iiber 40
Stunden ohne Zusatzlohnzahlung erhoht werden kann, so-
fern die durchschnittliche Hochstarbeitszeit von 38 Stunden
pro Woche eingehalten wird.
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Es gibt drei Systeme, die mit den Gewerkschaften vereinbart
werden mussen:

die ,neuen Arbeitssysteme” (die Tage bis zu 12 Stunden
und Wochen bis zu 84 Stunden ermaglichen, siehe Punkt
32);

die flexiblen Arbeitszeiten oder ,kleine Flexibilitat” (die
Wochen bis 45 Stunden ermoglichen, siehe Punkt 29) und

das ,Plus-Minus-Konto“ (das Tage bis zu 10 Stunden und
Wochen bis zu 48 Stunden ermoglicht).

Zu den besonderen Situationen, in denen die normalen
Wochenarbeitszeitgrenzen durch Anpassung der Arbeits-
ordnung verschoben werden konnen, gehoren: die Arbeit
im Schichtbetrieb (Verlangerung bis zu 50 Stunden méglich)
und die kontinuierliche Arbeit, d.h. Dauerbetrieb (Verlange-
rung bis zu 50/56 Stunden maglich).

Bei der Anwendung dieser Prozeduren ist besonders die Be-
schaftigung, die Gesundheit und die Sicherheit der Arbeit-
nehmer sowie die Arbeitsqualitat zu beachten.

Im Prinzip darf die Teilzeitarbeitsregelung nicht unter einem
Drittel einer Vollzeitbeschaftigung liegen. Abweichungen
von dieser Regel sind jedoch per KE oder KAA erlaubt. Eine
Ausnahme ist insbesondere fiir die Arbeitnehmer vorgese-
hen, die durch einen Arbeitsvertrag von mindestens 4 Stun-
den pro Tag gebunden sind, insofern sie gewisse prazise
Bedingungen erfiillen. Fiir nahere Informationen tber diese
Ausnahmen verweisen wir Sie an das ,Handbuch der Sozial-
gesetzgebung”.

Ist die Arbeit in Schichtbetrieb organisiert (System mit zwei
oder mehreren Schichten oder kontinuierliche oder halb-
kontinuierliche Arbeit), missen die Arbeitszeiten jeder
Schicht und die verschiedenen Angaben getrennt fiir jede
Schicht in der Arbeitsordnung vermerkt sein. Zeitpunkt und
Art, wann und wie die Schichten sich ablosen, miissen eben-
falls genannt werden.

Man kann unterscheiden zwischen Schichtarbeit, kontinu-
ierlicher und halb-kontinuierlicher Arbeit:

Die Schichtarbeit wird in zwei Schichten geleistet, eine vor-
mittags, eine nachmittags, nachts wird nicht gearbeitet.
Arbeiten die Schichten abwechselnd vormittags und nach-
mittags, spricht man von Wechselschichten. Arbeiten die
Schichten immer entweder vormittags oder nachmittags,
sind es feste Schichten.



Die halb-kontinuierliche Arbeit wird von drei Schichten ge-
leistet, die 6 (oder 5) Tage pro Woche arbeiten; man arbeitet
also nachts, aber nicht sonntags (und auch nicht samstags).
Meistens sind dies Wechselschichten.

Im Allgemeinen wird 8 Stunden am Tag gearbeitet, aber es
konnen auch 3 Schichten von z.B. 6 Stunden eingeteilt wer-
den, sodass die Anlagen 18 Stunden am Tag laufen.

Im Rahmen der Arbeitszeitverkiirzung sind allerlei Varianten
moglich. Es ist auch moglich, halb-kontinuierlich zu arbei-
ten, 6 Tage pro Woche mit 4 Schichten.

Die kontinuierliche Arbeit wird haufig in vier Schichten orga-
nisiert. Uber einen Zyklus von mehreren Wochen kann eine
durchschnittliche Anzahl Wochenstunden geleistet werden.

Ein kontinuierliches System ist ebenfalls mit 5 Schichten
moglich. In diesem Fall kann eine Woche fiir Ersatz, Urlaub
und Ausgleich von Feiertagen oder Uberstunden reserviert
werden.

Seit 1985 sieht das Gesetz Uber die Arbeit die Moglichkeit
flexibler Arbeitszeiten vor, sodass man Spitzenzeiten und
Zeiten geringer Auslastung Rechnung tragen kann.

Vorausgesetzt, dass ein kollektives Arbeitsabkommen (KAA)
getatigt wurde, konnen die normalen Arbeitszeitgrenzen
Uberschritten werden, insofern die durchschnittliche Ar-
beitszeit liber eine bestimmte Referenzperiode eingehalten
wird, die seit dem 1. Februar 2017 auf ein Kalenderjahr oder
einen anderen Zeitraum von 12 aufeinander folgenden Mo-
naten festgelegt ist (Gesetz vom 5. Marz 2017 iiber machbare
Arbeit). Flexible Arbeitszeitsysteme, die spatestens am 31.
Januar 2017 eingefiihrt wurden und eine kiirzere Referenz-
periode vorsahen, konnen diese jedoch beibehalten. Man-
gels Kollektivabkommen erlaubt auch eine Anderung der
Arbeitsordnung die Einfuhrung flexibler Arbeitszeiten.

Bei Uberschreitung der Wochen- und Tagesarbeitszei-
ten, die durch Kollektivabkommen (oder in Ermangelung
eines solchen durch die Arbeitsordnung) erlaubt ist, kann
die tagliche Arbeitszeit um maximal 2 Stunden unter- bzw.
Uberschritten werden, ohne dass diese mehr als 9 Stunden
betragt. Ebenso kann von der wochentlichen Hochstarbeits-
zeit um maximal 5 Stunden abgewichen werden, ohne die
Wochenarbeitszeit von 45 Stunden zu liberschreiten.

Will ein Arbeitgeber ein solches System anwenden, genligt
es nicht, ein Kollektivabkommen abzuschlieBen. Es miissen
zudem folgende Angaben in der Arbeitsordnung vermerkt
werden:

die durchschnittliche Wochenarbeitszeit und die Anzahl
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der innerhalb einer Referenzperiode zu leistenden Stun-
den. Es ist klar, dass diese durchschnittliche Wochen-
arbeitszeit 38 Stunden bzw. die in einem Sektoren-KAA
festgelegte niedrigere Wochenarbeitszeit nicht lber-
schreiten darf;

Anfang und Ende der Periode, in der die Wochenarbeits-
zeit durchschnittlich eingehalten werden muss;

Anfang und Ende des Arbeitstages sowie Zeitpunkt und
Dauer der Ruhepausen bei anderen als den normalen
Arbeitszeiten.

Im Rahmen dieser Flexibilitat miissen alle Arbeitszeiten de-
tailliert in der Arbeitsordnung aufgefiihrt werden.

AuRerhalb der genannten Arbeitszeiten ist keine Flexibili-
tat moglich. Aber das tUberberufliche Abkommen 2007-2008
sieht eine Lockerung der Prozedur zur Anderung der Arbeits-
ordnung vor. So werden die Bestimmungen eines Kollektiv-
abkommens, das die Einflihrung einer flexiblen Arbeitszeit-
regelung im Sinne von Artikel 20bis des Arbeitsgesetzes vom
16. Marz 1971 vorsehen, automatisch in die Arbeitsordnung
aufgenommen, sobald das KAA bei der Geschaftsstelle der
Generaldirektion fiir kollektive Beziehungen des FOD Be-
schaftigung, Arbeit und Soziale Konzertierung hinterlegt
wird, wodurch die Arbeitsordnung in Ubereinstimmung ge-
bracht wird. Dasselbe gilt fiir die Verlangerung der Referenz-
perioden.

Der Arbeitgeber, der die Arbeitszeiten andern mochte, muss
die Arbeitnehmer darliber mindestens 7 Tage im Voraus per
Aushang informieren.

Die Arbeitszeit einer Teilzeitbeschaftigung ist variabel, wenn
der Arbeitsvertrag die Wochenarbeitszeit festlegt, ohne
vorher die Tage oder Stunden der Leistungen zu prazisieren.

Zwei Arten variabler Arbeitszeiten sind moglich: entweder
man arbeitet dieselbe Stundenzahl pro Woche, mit einer
unterschiedlichen Verteilung der Stunden von Woche zu Wo-
che; oder man arbeitet eine durchschnittliche Stundenzahl
in einer Periode von maximal 13 Wochen. Im letzteren Fall
spricht man von flexibler Teilzeitarbeit. Man muss jederzeit
bestimmen konnen, wann der Arbeitszyklus beginnt.

Der Teilzeitbeschaftigte mit variabler Arbeitszeit wird im
Voraus uber den genauen Zeitpunkt informiert, an dem er
arbeiten muss. Bei Anwendung von variablen Arbeitszeiten
ist es daher zurzeit zulassig, dass der schriftliche Teilzeit-
arbeitsvertrag die vereinbarte Teilzeitarbeitsregelung ent-
halt (d.h. ausdriickliche Angabe der festen Wochenarbeits-
zeit, der durchschnittlichen Wochenarbeitszeit und der
Referenzperiode) und vermerkt, dass es sich um variable
Arbeitszeiten handelt. Das heiBt, es ist nicht notwendig,
im Vertrag alle moglichen Arbeitszeiten aufzulisten. Dieser
Grundsatz wird durch das Gesetz tiber machbare Arbeit vom
5. Marz 2017 bestatigt.



Was die Arbeitsordnung betrifft, so muss in ihr nicht nur
das Prinzip der variablen Arbeitszeiten vermerkt sein, son-
dern auch ein allgemeiner Rahmen fiir die Anwendung von
variablen Arbeitszeiten festgelegt werden. Dieser Rahmen
bezieht sich sowohl auf die Grenzen der Variabilitat als auch
auf die Bedingungen, um die betroffenen Teilzeitbeschaftig-
ten Uber die variablen Arbeitszeiten zu informieren.

Seit dem 1. Oktober 2017 muss die Arbeitsordnung infolge
des Gesetzes Uber machbare Arbeit nicht mehr die unter-
schiedlichen Arbeitszeiten fur die Teilzeitbeschaftigten mit
variabler Arbeitszeit angeben. Folgende Punkte missen je-
doch vermerkt sein:

der tagliche Zeitraum, in dem die Arbeitsleistungen er-
bracht werden;

die Wochentage, an denen die Leistungen erbracht wer-
den konnen;

die tagliche und die wochentliche Mindest- und Hochst-
arbeitszeit, wenn die Teilzeitarbeit auch variabel ist;

wie und wann die Arbeitnehmer lber ihre Arbeitszeiten
informiert werden. Die Frist darf nicht unter der gesetz-
lichen Mindestdauer von 5 Arbeitstagen liegen (sie kann
durch ein obligatorisches KAA verringert werden, ohne
jedoch einen Arbeitstag zu unterschreiten).

Arbeitgeber und Arbeitnehmer haben die Moglichkeit, sich
entsprechend ihren spezifischen Bedlrfnissen auf die Mit-
tel und die Frist fiir die Benachrichtigung zu einigen, inso-
fern die folgenden Bedingungen alle erfillt sind:

es muss eine schriftliche und datierte Mitteilung sein,
die die Arbeitszeit individuell fiir jeden Arbeitnehmer
festlegt;

die Mitteilung mit den Arbeitszeiten muss den Arbeit-
nehmern auf zuverlassige, angemessene und zugangli-
che Weise libermittelt werden;

und zwar mindestens 5 Arbeitstage im Voraus (es sei
denn, diese Frist wird durch ein von einer paritatischen
Kommission geschlossenes und durch Koniglichen Erlass
flr verbindlich erklartes KAA geandert, wobei eine Frist
von mindestens einem Arbeitstag eingehalten werden
muss).

In Unternehmen, die bereits vor dem 1. Oktober 2017 Teil-
zeitbeschaftigte mit variabler Arbeitszeit beschaftigten
und verpflichtet waren, alle im Unternehmen geltenden va-
riablen Arbeitszeiten bei Teilzeitbeschaftigung anzugeben,
musste die Arbeitsordnung daher iiber die libliche Prozedur
zur Anderung der Arbeitsordnung innerhalb von 6 Monaten
ab dem 2. Oktober 2017 angepasst werden.

Das System der gleitenden Arbeitszeiten ermoglicht jedem
Arbeitnehmer, individuell Beginn und Ende seines Arbeitsta-
ges und seiner Ruhepausen zu wahlen. Im Allgemeinen muss
er jedoch jeden Tag fur eine festgelegte Mindestarbeitszeit
anwesend sein und kann seine Arbeitszeiten nur innerhalb
praziser Grenzen wahlen.
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Da die Gleitzeit eine bessere Work-Life-Balance ermoglicht
und um die notwendige Rechtssicherheit zu bieten, wurde
durch das Gesetz iber machbare Arbeit vom 3. Marz 2017
(Artikel 68 bis 75) ein rechtlicher Rahmen geschaffen, der die
legale Einfiihrung und Anwendung eines Gleitzeitsystemsim
Unternehmen ermoglicht.

Das Gleitzeitsystem wird durch den neuen Artikel 20ter
des Arbeitsgesetzes vom 16. Marz 1971 geregelt. Gleitende
Arbeitszeiten konnen durch ein kollektives Arbeitsabkom-
men (KAA) oder die Arbeitsordnung eingefiihrt werden. Die
konkrete Anwendung des Systems hangt von den Bestim-
mungen des KAA oder der Arbeitsordnung ab, welche die
Gleitzeit im Unternehmen einfiihrt. Das kollektive Arbeits-
abkommen oder die Arbeitsordnung miissen zumindest eine
Reihe von Regeln enthalten, wie z.B. die gleitenden und fes-
ten Zeitraume sowie die Referenzperiode fur die Anwendung
der durchschnittlichen wochentlichen Normalarbeitszeit.

Bei der Einflihrung von gleitenden Arbeitszeiten durch ein
betriebliches kollektives Arbeitsabkommen und insofern
dieses alle obligatorischen Angaben enthalt, wird die Ar-
beitsordnung automatisch angepasst. Die Prozedur zur An-
derung der Arbeitsordnung muss nicht befolgt werden.

Im Rahmen gleitender Arbeitszeiten kann bis zu maximal 9
Stunden pro Tag und 45 Stunden pro Woche gearbeitet wer-
den. Der Arbeitnehmer muss seine durchschnittliche Wo-
chenarbeitszeit innerhalb der geltenden Referenzperiode
einhalten. Die Referenzperiode betragt 3 Kalendermonate,
sofern das kollektive Arbeitsabkommen oder die Arbeits-
ordnung nicht eine andere Dauer festlegt, die jedoch ein
Jahr nicht Gberschreiten darf.

Es ist vorgesehen, dass das KAA oder die Arbeitsordnung
eine bestimmte Anzahl von Stunden vorsieht, die am Ende
der Referenzperiode mehr oder weniger im Vergleich zur
durchschnittlichen Wochenarbeitszeit geleistet wurden und
die auf die folgende Referenzperiode libertragen werden
konnen. Im Prinzip sind dies nicht mehr als 12 Stunden, diese
Anzahl jedoch kann durch ein KAA erhoht werden.

Wenn der Arbeitnehmer am Ende der Referenzperiode in-
folge hoherer Gewalt (z.B. eine Zeit der Arbeitsunfahig-
keit, die es dem Arbeitnehmer unmaoglich macht, vor Ende
der Referenzperiode Stunden auszugleichen oder aufzu-
holen) die durchschnittliche Wochenarbeitszeit Uber- oder
unterschritten hat, kann der Ausgleich dieser Stunden in-
nerhalb von drei Monaten nach Ende der Referenzperiode
stattfinden.

Die Bestimmungen der Arbeitsordnung missen durch ei-
nen Anhang erganzt werden, der alle Regeln enthalt, die
bei gleitender Arbeitszeit anwendbar sind. Dieser Anhang
ist integraler Bestandteil der Arbeitsordnung. Der Einsatz
eines Gleitzeitsystems erfordert namlich, dass auf Unter-
nehmensebene die genauen Modalitdaten ausgearbeitet und
detailliert beschrieben werden.



Bei gleitenden Arbeitszeiten muss der Arbeitgeber fiir jeden
betroffenen Arbeitnehmer ein Zeiterfassungssystem vorse-
hen, das die folgenden zwei Angaben aufzeichnet: die Iden-
titat des Arbeitnehmers und die tdgliche Arbeitsdauer. Das
Zeiterfassungssystem muss diese Daten wahrend der lau-
fenden Referenzperiode speichern und sie miissen von je-
dem Arbeitnehmer, der Gleitzeit arbeitet, sowie vom zustan-
digen Arbeitsinspektionsdienst eingesehen werden kénnen.
Diese Daten missen liber einen Zeitraum von 5 Jahren nach
dem Tag, auf den sie sich beziehen, aufbewahrt werden. Der
Arbeitgeber muss darauf achten, dass der Arbeitnehmer die
genaue Anzahl der Stunden sehen kann, die er in der Re-
ferenzperiode mehr oder weniger im Vergleich zur durch-
schnittlichen Wochenarbeitszeit gearbeitet hat.

Vor Inkrafttreten des Gesetzes liber machbare und modu-
lierbare Arbeit war der Einsatz eines Gleitzeitsystems nicht
geregelt und stand sogar im Widerspruch zur Gesetzgebung.
In der Praxis wurde eine solche Anwendung von der zu-
standigen Kontrolle der Sozialgesetze toleriert, jedoch vor-
behaltlich der Einhaltung bestimmter Bedingungen. Somit
wurde nur eine Variabilitat der Arbeitszeiten toleriert, ohne
dass die maximalen Tages- und Wochengrenzen tberschrit-
ten werden.

Das Gesetz iiber machbare und modulierbare Arbeit (3.
Méarz 2017) sah eine Ubergangsbestimmung fiir gleitende
Arbeitszeitsysteme vor, die vor diesem Gesetz bereits in
Unternehmen eingefiihrt worden waren. Unternehmen, die
abweichend von den neuen Regeln ihr derzeitiges System
beibehalten wollten, mussten dies bis spatestens 30. Juni
2017 in einem KAA oder in einer Arbeitsordnung festhalten.

Nur gleitende Arbeitszeitsysteme, die in der Vergangenheit
die Toleranzbedingungen der zustandigen Kontrolle der So-
zialgesetze erfiillten, konnten diese Ubergangsbestimmung
nutzen.

Die Regelung hat das Ziel, den Unternehmen unter be-
stimmten Bedingungen zu erlauben, neue Arbeitssysteme
einzufiihren, die eine Verlangerung oder Anpassung der Be-
triebszeit des Unternehmens in einer Perspektive der Be-
schaftigungsférderung ermoglichen (Gesetz vom 17. Marz
1987 zur Einfiihrung von neuen Arbeitssystemen in den Un-
ternehmen, Art. 1. und KAA Nr. 42 vom 2. Juni 1987, Art. 6). Die
Einfihrung eines neuen Arbeitssystems kann nur erfolgen,
wenn eine bestimmte Prozedur eingehalten wird, die aus
zwei Phasen besteht: die vorherige Information der Arbeit-
nehmer oder ihrer Vertreter (Vorbereitungsphase) und die
Aushandlung eines kollektiven Arbeitsabkommens (Ent-
scheidungsphase) liber alle Bedingungen und Auswirkungen
im Zusammenhang mit dem neuen Arbeitssystem.

In diesem Fall ist es moglich, von den Vorschriften in puncto
Sonntagsruhe, Feiertage, Nachtarbeit und Arbeitszeit abzu-
weichen. Ein Beispiel kann die Einsetzung von Ubergangs-
teams sein, die nur an Wochenenden und Feiertagen arbei-
ten, sehr oft in einem System von 2 x 12 Stunden.
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Die neuen Arbeitssysteme, die per Kollektivabkommen vor-
gesehen sind, werden automatisch in der Arbeitsordnung
vermerkt, ohne dass die Prozedur zur Anderung der Arbeits-
ordnung angewandt werden muss, wie dies in Kapitel 3.2.
dieser Broschiire beschrieben wird.

Im Gegensatz zur allgemeinen Arbeitszeitverkirzung auf 38
Stunden pro Woche ist eine kollektive Arbeitszeitverkiirzung
unter 38 Stunden und die Einfiihrung der 4-Tage-Woche (mit
oder ohne Arbeitszeitverkiirzung) nur iiber ein Abkommen
moglich. Das bedeutet, dass diese MaBnahmen nicht ver-
pflichtend sind, sondern vollig freiwillig.

Die Reduzierung der Arbeitszeit auf unter 38 Stunden pro
Woche und die 4-Tage-Woche konnen nur tber zwei Wege
eingeflihrt werden: iiber ein kollektives Arbeitsabkommen
(KAA), das auf Sektoren- oder Betriebsebene verhandelt
wurde, oder lber die Arbeitsordnung. Die betroffenen Ar-
beitnehmer behalten ihr Statut als Vollzeitbeschaftigte. Das
Gesetz iiber die Arbeit sieht die volle Lohnfortzahlung fur
jede Arbeitszeitverkiirzung, die liber ein verpflichtendes
KAA eingefiihrt wurde, vor.

Zur Ermutigung der Arbeitgeber, die Arbeitszeit auf weniger
als 38 Stunden zu senken oder eine 4-Tage-Woche einzufiih-
ren, ist eine Senkung der Sozialbeitrage fir diese Arbeitge-
ber vorgesehen. Um diese Beitragsreduzierung zu erhalten,
muss der Arbeitgeber eine Reihe von zusatzlichen Informa-
tionen in seiner Quartalmeldung beim Landesamt fiir Sozia-
le Sicherheit (LSS) angeben.

Die Regelung des Zeitkredits wurde im Februar 2023 erneut
gedndert. Diese Neuerungen miissen im Unternehmen be-
riicksichtigt werden. Daher miissen die Regeln fiir die An-
wendung des Zeitkredits und der Beschaftigung (Zeitkredit)
am Laufbahnende innerhalb des Unternehmens iiberpriift
und prazisiert werden. Es missen aber vor allem auf Ebene
des BR oder in Konzertierung mit der Gewerkschaftsdelega-
tion Vorkehrungen getroffen werden, wenn es darum geht,
die Ausfiihrung dieser Rechte zu verschieben. Eine solche
Verschiebung ist, bei triftigen Griinden, auf héchstens sechs
Monate begrenzt. Es muss auch prazisiert werden, in wel-
chem Falle der Arbeitgeber zeitweise dieses Recht aufheben
kann und welches die Vorzugs- und Planungsmechanismen
sind, wenn mehr als 5 % des Personals des Unternehmens
oder eines Dienstes gleichzeitig wegen Zeitkredit abwesend
waren (die Arbeitnehmer ab 55 Jahren gelten nicht bei der
Berechnung dieser 5 %-Schwelle). Wenn kein BR oder keine
Gewerkschaftsdelegation besteht, miissen die Griinde und
die Dauer der Aufhebung oder der Begrenzung der Rechte in
der Arbeitsordnung vermerkt werden.



Was die Anpassung der Arbeitszeiten angeht, die sich aus
der Anwendung dieser MaBnahmen ergeben, so miissen die-
se ebenfalls in der Arbeitsordnung aufgefiihrt werden.

3.1.2. Der Jahreskalender

Die 10 gesetzlichen Feiertage miissen in der Arbeitsord-
nung stehen. Jedes Jahr missen vor dem 15. Dezember die
Ersatztage der Feiertage, die auf einen Sonntag oder einen
liblicherweise im Betrieb nicht gearbeiteten Tag fallen, fiir
das nachste Jahr festgelegt werden. Ein solcher Plan muss
in Konzertierung auf Ebene des Sektors oder des Betriebes
erstellt werden und jedes Jahr der Arbeitsordnung beigefligt
werden. Dieser Anhang nennt ebenfalls die Modalitaten der
Gewahrung der Ausgleichsruhetage fiir eine Leistung an ei-
nem Feiertag (Gesetz vom 4. Januar 1974, Art. 13).

In gewissen Sektoren und Betrieben wird die Arbeitszeitver-
kiirzung in Form von Ausgleichsruhetagen gewahrt. Dieses
Prinzip der Ausgleichsruhetage muss in der Arbeitsordnung
vermerkt sein.

In Ermangelung einer gesetzlichen Regelung ist ebenfalls
anzuraten, die Modalitaten fiir die Gewahrung und das Neh-
men der Ausgleichsruhetage schriftlich zu prazisieren. Ge-
naue Bestimmungen erlauben es, eventuelle Konflikte zu
vermeiden.

Im Prinzip werden diese Ausgleichsruhetage jedes Jahr fest-
gelegt, z.B. um die Briicke mit Feiertagen zu machen, die
auf einen Dienstag oder Donnerstag fallen. Werden die Aus-
gleichsruhetage kollektiv festgelegt, muss man dieselbe
Prozedur befolgen wie jene, die zur Festlegung von Ersatz-
tagen fiir Feiertage, die auf einen Sonntag oder einen im Be-
trieb nicht gearbeiteten Tag fallen, angewandt wird (Anhang
an die Arbeitsordnung, der jedes Jahr anzupassen ist).

Das Gesetz schreibt vor, dass die Dauer des Jahresurlaubs,
die im Betrieb geltenden Regeln fiir die Gewahrung von Ur-
laub und die Daten des kollektiven Jahresurlaubs (wenn der
Betrieb fiir einen bestimmten Zeitraum geschlossen wird) in
der Arbeitsordnung vermerkt werden miissen. Diese Daten
konnen in der paritatischen Kommission oder im Betriebs-
rat festgelegt werden.
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Individuelle Urlaubsdaten brauchen nicht genannt zu wer-
den. Die im Betrieb geltenden Regeln fiir die Gewahrung von
Urlaub miissen jedoch in der Arbeitsordnung enthalten sein
(z.B. die Daten, bis zu denen Sommerurlaub genommen wer-
den kann, die Mindestbesetzung des Dienstes, die Periode
und die Modalitaten fiir die Urlaubsbeantragung, die Priori-
tatsregeln flir gewisse Personalgruppen...).

Es ist auch ratsam, in der Arbeitsordnung festzulegen,
wie Urlaubsantrage aus anderen Griinden einzureichen
sind, wie z.B. Abwesenheiten im Rahmen von birgerlichen
Abwesenheit, eines bezahlten Bildungsurlaubs oder eines
politischen Urlaubs.

3.1.3. Bestimmungen in puncto Entlohnung

Fir die Arbeitnehmer, die nicht pauschal oder pro Stunde
bezahlt werden, sondern pro Stiick oder per Quantitat, muss
die Arbeitsordnung angeben, wie die geleistete Arbeit ge-
messen wird.

In diesem Bezug ist es wichtig zu sagen, dass die Arbeits-
messung den gesetzlichen Bestimmungen liber den Lohn-
schutz vom 12. April 1965 entsprechen muss.

Die Arbeitsordnung muss ebenfalls angeben, wie die Arbeit
kontrolliert wird. Mit anderen Worten muss die Arbeitsord-
nung die Kontrollmodalitaten fiir die Anwesenheit des Per-
sonals und die geleisteten Stunden prazisieren. Sie muss
alle Methoden nennen, die diese Kontrolle ermoglichen:
Stempeluhr, Anwesenheitsregister oder jedes andere Mittel.

Es ist zudem wichtig, dass die Arbeitsordnung genau an-
gibt, wann der Arbeitnehmer stempeln kann oder muss oder
wann er das Register benutzen muss.

Wenn der Arbeitgeber Kameras zur Kontrolle der Arbeit be-
nutzen will, kann er dies nur, nachdem er den Betriebsrat in-
formiert und die Arbeitsordnung angepasst hat (siehe auch
Punkt 49).



Die Arbeitsordnung muss die Art, den Zeitpunkt und den Ort
der Lohnzahlung angeben. Hierbei sind natiirlich die gesetz-
lichen Vorschriften in puncto Lohnschutz vom 12. April 1965
zu beachten.

Zahlungsart

Die Lohnzahlung erfolgt in Buchgeld (per Bankiiberweisung).
Die Entlohnung kann trotzdem in bar bezahlt werden (,von
Hand zu Hand"), sofern diese Modalitat durch ein kollektives
Arbeitsabkommen (KAA), das im Rahmen eines paritatischen
Organs getatigt wurde, oder durch eine stillschweigende
Vereinbarung oder einen Brauch im Sektor vorgesehen ist.

Das Gesetz legt die Prozedur und die Modalitaten fir die
Formalisierung und Bekanntmachung einer Vereinbarung
oder eines Brauchs lber die Zahlung des Lohnes von Hand
zu Hand in dem Sektor fest. Wenn die Zahlung des Lohnes in
bar erfolgt, muss der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer eine
Quittung dieser Zahlung zur Unterschrift vorlegen.

Bei Zahlung in Buchgeld bestimmt das Gesetz die erlaubten
Zahlungsarten sowie den Zeitpunkt, ab dem die Lohnzah-
lung an den Arbeitnehmer erfolgen soll.

Wenn der Lohn oder das Bankkonto, auf welches er gezahlt
wird, einer Pfandung oder einer Abtretung unterliegt, erfolgt
die Zahlung des nicht pfandbaren oder abtretbaren Anteils
(auf Anfrage des Arbeitnehmers) in bar, per Postscheck oder
lber eine andere gesetzlich bestimmte Zahlungsart.

Die Auftraggeber, Unternehmer und Subunternehmer, die
einen oder mehrere Unternehmer oder Subunternehmer
beauftragen und die gemaR dem Sozialstrafgesetzbuch von
der Inspektion schriftlich darliber informiert werden, dass
ihre Unternehmer oder Subunternehmer ihre Pflicht, ihren
Arbeitnehmern die ihnen zustehende Entlohnung rechtzei-
tig zu zahlen, in schwerwiegender Weise verletzen, haften
gesamtschuldnerisch fir die Entlohnung dieser Arbeitneh-
mer. Die gesamtschuldnerische Haftung bedeutet, dass der
solidarisch verantwortliche Arbeitgeber (der Auftraggeber)
verpflichtet ist, unverziiglich die Lohnzahlung an die Arbeit-
nehmer zu leisten. Er muss entweder von einem der betrof-
fenen Arbeitnehmer oder durch die Inspektion dazu aufge-
fordert werden, und zwar per Einschreiben. Der solidarische
Verantwortliche wird dem Arbeitgeber gleichgestellt, sofern
er von der Inspektion zur Zahlung des Lohnes verurteilt
wurde. Das Gesetz sieht Sonderbestimmungen vor fiir die
gesamtschuldnerische Haftung im Falle der Beschaftigung
eines Drittstaatsangehdrigen, der sich illegal in Belgien auf-
halt.

Die Zahlungsart fiir die Entlohnung ist Gegenstand eines
einstimmigen Beschlusses im Betriebsrat. In Betrieben ohne
Betriebsrat oder mangels Beschluss im Betriebsrat kann die
Gewerkschaftsdelegation ein Abkommen mit dem Arbeitge-
ber treffen. Hat der Betrieb keine Gewerkschaftsdelegation,
kann der Arbeitgeber mit der Mehrheit der Arbeitnehmer ein
Abkommen tatigen; alle Arbeitnehmer sind durch ein sol-
ches Abkommen gebunden.
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Kann kein kollektives Abkommen getroffen werden, bleibt
die Moglichkeit, dass jeder Arbeitnehmer individuell einer
Zahlungsart zustimmt.

Zeitpunkt der Lohnzahlung

In der Arbeitsordnung muss ebenfalls der Zeitpunkt der
Lohnzahlung vermerkt sein. Wenn es im Betrieb (blich ist,
Vorschiisse zu zahlen, muss die Arbeitsordnung die diesbe-
zliglichen Modalitaten enthalten.

Der Lohn der Arbeiter muss mindestens zweimal monatlich
bezahlt werden, mit einem Intervall von maximal 16 Tagen.
Die Angestellten werden einmal monatlich bezahlt. Der Fix-
lohn der Handelsvertreter muss ebenfalls monatlich bezahlt
werden. Die Zahlung der Provisionen von Handelsvertretern
ist jedoch durch das Gesetz iiber die Arbeitsvertrage vom 3.
Juli 1978 (Art. 89-100) geregelt.

Provisionen, die anderen Arbeitnehmern als Handelsvertre-
tern geschuldet werden, miissen mindestens alle drei Mona-
te bezahlt werden.

Die Gewinnbeteiligung und andere ahnliche Leistungen
missen gemaR der Vereinbarung der Parteien oder der Ar-
beitsordnung gezahlt werden.

Die Arbeitsordnung legt den Zeitpunkt der Lohnzahlung fest,
wobei den Fristen Rechnung getragen wird, die im Gesetz
uber den Lohnschutz vorgesehen sind. Die Regel will, dass
die Entlohnung am Ende der Arbeitsperiode bezahlt wird.
Die Bestimmungen der Arbeitsordnung diirfen das Datum
der Lohnzahlung nicht iiber den 7. Werktag nach der Arbeits-
periode, auf die sich bezieht, festlegen.

Ein kollektives Arbeitsabkommen (KAA) kann eine ande-
re Frist festlegen. Sieht die Arbeitsordnung diesbeziiglich
nichts vor (was eine strafbare Nachlassigkeit ist), muss der
Lohn spatestens am 4. Werktag nach der Arbeitsperiode, auf
die sie sich bezieht, bezahlt werden.

Bei Bezahlung in Buchgeld verfiigt der Arbeitnehmer nicht
sofort liber seinen Lohn. Man geht davon aus, dass die Ent-
lohnung gezahlt wird:

am 3. Tag nach dem Datum, das auf der Zuweisung ver-
merkt ist;

an dem Tag, an dem das Bank- oder Postscheckkonto des
Arbeitnehmers kreditiert ist;

am 3. Werktag nach dem Datum, das auf dem Zirkular-
scheck vermerkt ist, wenn der Scheck dem Arbeitnehmer
durch die Post zugestellt wird.

am 1. Werktag nach dem Datum, an dem der Zirkular-
scheck dem Arbeitnehmer ausgehandigt wurde.

Der Zahlungsort

Der Ort der Lohnzahlung muss nur bei einer Bezahlung von
Hand zu Hand genannt werden. Im Allgemeinen ist dies der
Ort, wo die Arbeit durchgefiihrt wird.



Im Rahmen der Ausfiihrung des liberberuflichen Abkom-
mens 2007-2008 vereinbarten die Sozialpartner einen iiber-
beruflichen Rahmen zur Gewahrung von einmaligen Vortei-
len in Funktion der Ergebnisse des Unternehmens. Es han-
delt sich um das kollektive Arbeitsabkommen (KAA) Nr. 90
vom 20. Dezember 2007, abgeandert durch das KAA Nr. 90bis
vom 21. Dezember 2010.

Die Einflihrung des Systems geschieht lber ein Betriebs-
abkommen. Besteht keine Gewerkschaftsdelegation fiir das
betroffene Personal, so erstellt man eine Beitrittsakte zum
im Nationalen Arbeitsrat abgeschlossenen KAA. Diese Bei-
trittsakte muss der Arbeitsordnung beigefligt werden.

3.1.4. Die Kiindigungsfristen

Die Arbeitsordnung muss sowohl die Dauer der Kiindigungs-
fristen als auch die Regeln, welche die Festlegung dieser
Fristen erlauben, nennen. Weicht man nicht von den gesetz-
lichen Bestimmungen ab, geniigt es auf diese Bestimmun-
gen zu verweisen.

Werden in einem Betrieb langere Kindigungsfristen zu
Gunsten der Arbeitnehmer gewahrt, muss die Arbeitsord-
nung diese ausdricklich nennen.

3.1.5. Schwerwiegende Kiindigungsgriinde

Der schwerwiegende Grund bezieht sich auf eine schwere
Verfehlung, die jegliche berufliche Zusammenarbeit zwi-
schen Arbeitgeber und Arbeitnehmer sofort und endgiiltig
unmoglich macht.

Ein schwerwiegender Grund reicht aus, um einen Arbeits-
vertrag fristlos und ohne Entschadigung zu kiindigen. Hin-
sichtlich der Mitteilung der Kiindigung miissen jedoch strik-
te Fristen und Regeln eingehalten werden.

Im Streitfall zwischen Arbeitnehmer und Arbeitgeber in
puncto Kiindigung aus schwerwiegenden Griinden muss
das Arbeitsgericht ein Urteil fallen. Das Arbeitsgericht ist
absolut nicht durch die Bestimmungen der Arbeitsordnung
gebunden. Andererseits konnen Fehler, die nicht in der Ar-
beitsordnung stehen, als schwerwiegender Grund geltend
gemacht werden.

Die Bedeutung der Aufzahlung der schwerwiegenden Griinde
in der Arbeitsordnung ist also begrenzt. Es genuigt, die dem
Betrieb eigenen schwerwiegenden Griinde anzufiihren. Die
schwerwiegenden Griinde, die den fristlosen Vertragsbruch
durch den Arbeitgeber oder Arbeitnehmer rechtfertigen,
missen in der Arbeitsordnung stehen, aber die Arbeitsge-
richte bleiben fur die Beurteilung dieser schwerwiegenden
Grunde zustandig.

Als schwerwiegende Griinde flr eine sofortige Kiundigung
konnen z.B. betrachtet werden: Diebstahl oder arglistige
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Tauschung, schweres Vergehen gegen die Sicherheitsvor-
schriften, unlautere Konkurrenz, Trunkenheit oder wieder-
holter Alkohol- oder Drogenkonsum am Arbeitsplatz...

3.1.6. Regeln in Sachen Arbeitnehmer-
kontrolle und -iiberwachung

Die Rechte und Pflichten des Uberwachungspersonals miis-
senin der Arbeitsordnung festgehalten werden. Damit diese
Bestimmung einen Sinn ergibt, ist es logisch, dass die Ar-
beitsordnung zuerst erwahnt, wer dem Uberwachungsper-
sonal angehort. Es handelt sich um Dienstleiter, Ingenieure,
Vorarbeiter, Meister, Abteilungsleiter oder in einigen Sekto-
ren um Pfortner. Sie alle sind Mitarbeiter, denen der Arbeit-
geber einen Teil seiner Autoritat Gibertragt. Die Arbeitsord-
nung muss alle Funktionen nennen, die diesen Eigenschaf-
ten entsprechen.

Neben den Funktionen sollten auch die Aufgaben und Kom-
petenzen des Uberwachungspersonals erwahnt werden. Da
seine Aufgabe darin besteht, die Qualitat und die Produkti-
vitat der Arbeit zu liberwachen, miissen seine Aufgaben mit
diesem Auftrag zusammenhangen:

Kontrolle der Anwesenheit der Arbeitnehmer an ihrem
Arbeitsplatz;

Einteilung der Arbeit;
Kontrolle der geleisteten Arbeit;
Kontrolle der Einhaltung der Sicherheitsvorschriften.

Damit das Uberwachungspersonal diese Aufgaben erledigen
kann, konnen ihm Kompetenzen zugeteilt werden:

Begleitung und Bewertung der Arbeitnehmer;
Recht, den Arbeitnehmern Bemerkungen zu machen;

Moglichkeit, eventuell die in der Arbeitsordnung vorge-
sehenen Sanktionen zu ergreifen.

In Unternehmen einer gewissen GrofRe oder in Unterneh-
men, die in verschiedenen spezialisierten Branchen tatig
sind, kann der Arbeitgeber das Kontrollrecht an speziali-
sierte interne oder externe Dienste delegieren. Das Gesetz
vom 10. April 1990 zur Regelung der privaten und besonde-
ren Sicherheit regelt die Genehmigung und Zulassung der
Wachunternehmen und der internen Wachdienste und legt
die Bedingungen fiir die Auslibung ihrer Tatigkeiten fest.



Einige Arbeitsordnungen gehen sehr weit und raumen
dem Uberwachungspersonal beispielsweise das Recht auf
Durchsuchung ein. In diesem Bereich ist besondere Vorsicht
geboten. Die Durchsuchungist in der Tat eine sehr heikle An-
gelegenheit, vor allem wenn sie iiber eine einfache Taschen-
kontrolle hinausgeht. Sie kann die Privatsphare sowie die
korperliche und moralische Integritat des Arbeitnehmers
verletzen. Eine Durchsuchung kann nur unter Einhaltung der
strikten Regeln und Bedingungen des KAA Nr. 89 vom 30. Ja-
nuar 2007 erlaubt werden (siehe Punkt 58).

Wenn Kameras zur Uberwachung der Arbeitsleistung ein-
gesetzt werden, miissen die Regeln fiir die Uberwachung in
der Arbeitsordnung enthalten sein. Dariiber hinaus missen
auch die Rechte und Pflichten des Uberwachungspersonals
klar definiert werden (siehe Punkt 50).

Die Regeln zum Schutz des Privatlebens der Arbeitnehmer
mussen auch fir den Fall festgelegt werden, dass ein Sys-
tem zur Uberwachung elektronischer Online-Daten (E-Mail)
installiert wird (siehe Punkt 52).

1. Kameraiiberwachung am Arbeitsplatz

Das KAA Nr. 68 vom 16. Juni 1998 liber den Schutz des Privat-
lebens der Arbeitnehmer im Rahmen der Videotuberwachung
am Arbeitsplatz wiederholt die Ziele und Bedingungen, un-
ter denen die Kameraliberwachung am Arbeitsplatz einge-
fihrt werden kann, mit oder ohne Aufbewahrung der Bilder.

Unter Kameraiiberwachung versteht man: ,Jedes Uberwa-
chungssystem mit einer oder mehreren Kameras, das dazu
dient, bestimmte Orte oder Tatigkeiten am Arbeitsplatz von
einem geographisch entfernten Punkt aus zu Gberwachen,
mit oder ohne den Zweck, die Bilder, die es sammelt und
libertragt, zu speichern.”

Das KAA prazisiert, dass die Kameraliberwachung nur er-
laubt werden kann, wenn einer der nachstehenden Zwecke
verfolgt wird:

die Gesundheit und Sicherheit;
der Schutz der Gliter des Betriebes;
die Kontrolle des Produktionsprozesses;

die Kontrolle der Arbeit der Arbeitnehmer (nur unter ge-
wissen Bedingungen, die unter Art. 9 §2 dieses KAA fest-
gelegt sind).

Die Kontrolle des Produktionsprozesses kann sich sowohl
auf die Maschinen als auch auf die Arbeitnehmer beziehen.
Wenn sie nur die Maschinen betrifft, soll sie deren ord-
nungsgemale Funktion liberpriifen. Wenn sich die Kontrolle
auf die Arbeitnehmer bezieht, dient sie der Bewertung und
Verbesserung der Arbeitsorganisation.
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Der Arbeitgeber kann die Arbeit der Arbeitnehmer durch
Kameraiberwachung kontrollieren, aber seine Entschei-
dungen und Bewertungen diirfen nicht ausschlieBlich auf
den Daten beruhen, die dieses System gesammelt hat. Der
Arbeitgeber muss den Zweck der Kameraiuberwachung klar
und ausdriicklich festlegen.

Der Arbeitgeber kann sich fur eine standige oder zeitweilige
Kamerauberwachung entscheiden. Die Kameraiiberwachung
ist zeitweilig, wenn die Kamera(s) entweder zeitweilig oder
fest installiert sind, aber nur fiir einen oder mehrere Zeit-
raume in Betrieb sind (z.B. um ein spezifisches Projekt zu
bewerten oder um den Arbeitsplatz auBerhalb der Arbeits-
zeit zu Uberwachen - nachts oder an den Wochenenden).

Der Arbeitgeber darf die Kameraliberwachung nicht in einer
Weise einsetzen, die mit dem ausdriicklich beschriebenen
Zweck unvereinbar ist. Das KAA schreibt vor, dass die Kame-
raliberwachung im Hinblick auf diesen Zweck angemessen
und relevant sein muss und nicht iibertrieben sein darf.

Aus Prinzip darf die Kameraliberwachung keine Einmischung
in das Privatleben des Arbeitnehmers zur Folge haben. Soll-
te dies trotzdem der Fall sein, muss diese Einmischung ma-
ximal reduziert werden. Zu diesem Zweck muss folgende
Prozedur eingehalten werden.

Vor und bei der Einsetzung der Kameraiiberwachung muss
der Arbeitgeber den Betriebsrat liber alle Aspekte der Ka-
meraiiberwachung informieren. In Ermangelung eines Be-
triebsrats wird diese Information dem AGS oder, in Erman-
gelung eines solchen, der Gewerkschaftsdelegation, oder
fehlt auch diese, dem Arbeitnehmer erteilt.

Die zu erteilenden Informationen beziehen sich mindestens
auf folgende Aspekte:

den verfolgten Zweck;
ob die Bilder aufbewahrt werden oder nicht;
die Anzahl der Kameras und deren Standort;

den Zeitraum bzw. die Zeitraume, in dem bzw. denen die
Kameras in Betrieb sind.

Wenn die Kameraiberwachung der Kontrolle der Arbeits-
leistung dient, und insbesondere der Messung und Kontrolle
zur Festlegung des Lohnes, oder wenn sie Auswirkungen auf
die Rechte und Pflichten des Uberwachungspersonals hat,
missen die diesbezuglichen Regeln in der Arbeitsordnung
festgelegt werden. Der Arbeitgeber muss dann die Prozedur
zur Anpassung der Arbeitsordnung anwenden.



Bei der Einsetzung der Kameraliberwachung muss der Ar-
beitgeber die betroffenen Arbeitnehmer lber alle Aspekte
der Kameraiiberwachung informieren:

den verfolgten Zweck;
ob die Bilder aufbewahrt werden oder nicht;
die Anzahl der Kameras und deren Standort;

den Zeitraum bzw. die Zeitraume, in denen die Kamera(s)
in Betrieb sind.

Die Information soll die Transparenz erhohen, einen Dialog
mit den Arbeitnehmern und Arbeitnehmervertretern er-
moglichen und ein Vertrauensklima schaffen.

2. Kontrolle der Daten elektronischer Kommunika-
tionsnetze

Im Rahmen seiner Uberwachungsbefugnis kann der Arbeit-
geber die elektronische Online-Kommunikation innerhalb
seines Unternehmens (Internet, Intranet oder andere Tech-
niken) kontrollieren. Er hat jedoch nicht das Recht, alles
ohne Grund zu kontrollieren. Er muss die Grundsatze fiir
die Kontrolle sowie die Prozeduren einhalten, die im KAA Nr.
81 vom 26. April 2002 iiber den Schutz des Privatlebens der
Arbeitnehmer in Bezug auf die Kontrolle der Daten elektro-
nischer Kommunikationsnetze vorgesehen sind.

Die Kontrolle ist nur fiir einige Zwecke moglich:

Verhinderung von rechtswidrigen oder verleumderi-
schen Handlungen, von Handlungen, die gegen die guten
Sitten verstoBen oder die Wiirde einer anderen Person
verletzen konnen;

Schutz der wirtschaftlichen, kommerziellen und finan-
ziellen Interessen des Unternehmens;

die Sicherheit und/oder das reibungslose Funktionieren
von vernetzten Computersystemen;

die Beachtung der im Unternehmen geltenden Gepflo-
genheiten bei der Nutzung der Online-Technologien.

Die Kontrolle muss in einem angemessenen Verhaltnis zu
den Zwecken stehen. Sie darf keine Einmischung in das Pri-
vatleben des Arbeitnehmers mit sich bringen. Wenn doch, so
muss sie auf ein Minimum reduziert werden.
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Die Kontrolle muss auch transparent erfolgen. Zu diesem
Zweck muss der Arbeitgeber, der ein solches Kontrollsystem
einrichten mochte, den BR (oder in Ermangelung dessen den
AGS oder die Gewerkschaftsdelegation) informieren. Die In-
formation muss sich auf alle Aspekte der Kontrolle erstre-
cken: Vorrechte des Arbeitgebers, Zwecke, Speicherung von
personenbezogenen Daten oder nicht, standige Kontrolle
oder nicht. Bei der Einrichtung des Kontrollsystems mussen
alle Arbeitnehmer auch individuell Gber samtliche Aspekte
der Kontrolle informiert werden, d.h. Uiber den Einsatz des
Instruments, tUber die Rechte und Pflichten sowie die in der
Arbeitsordnung vorgesehenen Sanktionen.

Wenn der Arbeitgeber eine Anomalie entdeckt oder vermu-
tet, muss er eine Prozedur einhalten, um den Verantwort-
lichen zu ermitteln. Wird diese Prozedur nicht eingehalten,
kann der Arbeitgeber die von ihm gesammelten Daten nicht
gerichtlich verwenden, was unter anderem bedeutet, dass
er die betreffenden Fakten nicht als schwerwiegenden
Grund fur eine Entlassung anfiihren kann.

Kurz zusammengefasst: Der Arbeitgeber kann die notwen-
digen MaBnahmen ergreifen, um die Verantwortlichen von
Anomalien in Bezug auf die drei ersten Zwecke (siehe oben)
zu ermitteln. Der verdachtigte Arbeitnehmer kann sich von
seinem Delegierten begleiten lassen.

Wenn es sich um Anomalien im Zusammenhang mit den im
Unternehmen geltenden Gepflogenheiten handelt (vierter
Zweck), muss der Arbeitnehmer vorab darliber informiert
werden, dass bei Auftreten von Anomalien MaRnahmen er-
griffen werden, um die missbrauchliche Nutzung des Netz-
werkes aufzudecken. Diese Verpflichtung gilt jedoch nicht,
wenn der Arbeitsvertrag aufgehoben ist. Wenn eine Unre-
gelmaRigkeit festgestellt wird, muss der Arbeitnehmer auf-
gefordert werden, sich zu erklaren.

Die obligatorische Information der Arbeitnehmer tber die
verschiedenen Aspekte dieser Kontrolle kann durch einen
Vermerk in der Arbeitsordnung erfolgen. Dariiber hinaus
miissen die Sanktionen, die bei VerstoRen vorgesehen sind,
in der Arbeitsordnung angegeben werden.

3. Die Diebstahlpravention und Kontrollen am
Ausgang des Unternehmens

Das KAA Nr. 89 vom 30. Januar 2007 betrifft die Vorbeu-
gung vor Diebstahlen und die Kontrolle der Arbeitnehmer
beim Verlassen des Unternehmens oder des Arbeitsplatzes
(nachstehend Ausgangskontrolle genannt). Das Abkommen
zielt darauf ab, die Achtung der Privatsphare der Arbeit-
nehmer im Unternehmen und den Schutz ihrer Wiirde zu ge-
wahrleisten. Es legt fest, unter welchen Bedingungen Aus-
gangskontrollen stattfinden durfen und schreibt vor, dass
die im Gesetz vom 10. April 1990 zur Regelung der privaten
und besonderen Sicherheit festgelegten Grundsatze des
Zwecks, der VerhaltnismaBigkeit und der Transparenz ein-
gehalten werden mussen.



Ausgangskontrollen sind nur erlaubt, wenn sie darauf abzie-
len, einen Diebstahl im Unternehmen oder am Arbeitsplatz
festzustellen oder einem solchen vorzubeugen. Sie zielen
nicht darauf ab, die Leistung der Arbeitnehmer zu messen
oder ihre Anwesenheit zu kontrollieren!

Die VerhaltnismaRigkeit muss respektiert werden. Das be-
deutet, dass die Kontrollen angemessen und relevant sein
missen und nicht Ubertrieben sein diirfen. Stichproben
werden als maximale KontrollmaRnahme betrachtet. Der
Arbeitgeber muss immer liberpriifen, ob das Ergebnis nicht
durch MaRnahmen erreicht werden kann, welche die Privat-
sphare weniger beeintrachtigen.

Beziiglich des Grundsatzes der Transparenz sieht das Ab-
kommen Malnahmen vor, die der Arbeitgeber beziiglich der
Information der Arbeitnehmer einhalten muss. So muss der
Arbeitgeber im Vorfeld der Kontrollen den Arbeitnehmern
auf kollektive Weise Informationen zukommen lassen lber
alle Aspekte dieser Kontrollen, entsprechend den Prozedu-
ren, die im KAA Nr. 9 vom 9. Marz 1972 (iber die Rolle des Be-
triebsrates festgeschrieben sind.

In diesem Kontext sind eine Reihe von zusatzlichen Garan-
tien beziiglich der Zustimmung zu den Ausgangskontrollen
vorgesehen, wenn sich dies fur den Schutz des Privatlebens
als notwendig erweist.

Systematische Ausgangskontrollen sind nur erlaubt, wenn
sie mithilfe elektronischer und/oder technischer Erfas-
sungssysteme erfolgen.

Andere Ausgangskontrollen diirfen nur von Uberwachungs-
personal im Sinne des Gesetzes vom 10. April 1990 durchge-
fuhrt werden. Diese Kontrollen, die mit oder ohne elektroni-
sche Hilfsmittel durchgefiihrt werden, erfolgen nur:

durch Stichproben unter allen betroffenen Arbeitneh-
mern zu Praventivzwecken;

wenn es aufgrund des Verhaltens des Betroffenen, mate-
rieller Indizien oder der Umstande triftige Griinde fiir die
Annahme gibt, dass der Arbeitnehmer Glter gestohlen
hat.

Die Kontrolle bezieht sich ausschlieBlich auf Giiter, die der
Arbeitnehmer dem Wachbeamten vorlegt; Giiter, die er am
Korper oder in seiner (Hand-) Tasche tragt und/oder die sich
in seinem Fahrzeug oder in einem Fahrzeug, das er benutzt,
befinden.
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Vor und bei der Einfihrung eines Ausgangskontrollsystems
muss der Arbeitgeber den Betriebsrat (BR) iiber das System
informieren. Besteht kein BR, so ist der AGS zu informieren,
oder in Ermangelung dessen, die Gewerkschaftsdelegation,
oder falls keine solche besteht, die Arbeitnehmer. Diese In-
formation beinhaltet:

den Umfang des Unternehmens oder des Arbeitsplatzes;

die Diebstahlrisiken im Unternehmen oder am Arbeits-
platz;

die MaBnahmen zur Vorbeugung oder Behebung dieser
Risiken;

die Kontrollmethoden.

Die Information kann sich zum Beispiel auch auf den Zweck
beziehen, der mit den Ausgangskontrollen verfolgt wird, und
auf die Folgen fiir den Arbeitnehmer, die sich aus einer Fest-
stellung durch das Uberwachungspersonal ergeben.

Eine Kontrolle durch einen Wachbeamten aufgrund triftiger
Grinde darf nur durchgefiihrt werden, wenn der betroffene
Arbeitnehmer zustimmt.

Auch bei stichprobenartigen Kontrollen zur Vorbeugung von
Diebstahlen ist die Zustimmung der betroffenen Arbeit-
nehmer erforderlich. Der Bericht des BR oder des AGS muss
hervorheben, dass die obligatorische Information sowie ein
diesbeziiglicher Austausch stattgefunden haben.

In Ermangelung eines BR und eines AGS ergibt sich die Zu-
stimmung aus der Angabe in der Arbeitsordnung, dass der
Arbeitgeber das Recht hat, diese Art von Kontrollen durch-
zufiihren. In diesem Fall kann die Zustimmung auch aus
einem auf Betriebsebene abgeschlossenen kollektiven Ar-
beitsabkommen hervorgehen.

Bei Nichteinhaltung der Bedingungen und der Prozeduren
wird davon ausgegangen, dass der Arbeitgeber die Zustim-
mung des Arbeitnehmers nicht eingeholt hat (im Sinne des
Gesetzes vom 10. April 1990 zur Regelung der privaten und
besonderen Sicherheit).

Feststellungen, die gegen den Arbeitnehmer verwendet
werden konnen, miissen schriftlich mitgeteilt werden, und
der Arbeitnehmer muss eine Kopie davon erhalten konnen.

Der BR, oder in Ermangelung dessen der AGS, muss dariiber
hinaus die Kontrollmethoden regelmaRig bewerten.



4, Geolokalisierung von Arbeitnehmern

Welche Pflichten hat der Arbeitgeber, wenn er die berufli-
chen Fahrten seiner Arbeitnehmer mit elektronischen Ge-
raten wie GPS, Handy, WLAN, usw. kontrollieren mochte? Ist
die Geolokalisierung gesetzlich erlaubt?

Dank neuer Technologien sind Arbeitgeber heute in der
Lage, die Fahrzeuge ihrer Arbeitnehmer jederzeit zu lokali-
sieren. Die technischen Moglichkeiten stimmen jedoch nicht
immer Uberein mit dem, was gesetzlich erlaubt ist.

Bislang gibt es keine Gesetze, die ausdriicklich die Frage der
Zulassigkeit von sogenannten Geolokalisierungssystemen
regelt. Es wurde jedoch ein Gesetzesvorschlag im Senat
vorgelegt, und die Kommission zum Schutz der Privatspha-
re hat eine Stellungnahme abgegeben (Stellungnahme Nr.
12/2005 vom 7. September 2005). SchlieRlich wurden in ver-
schiedenen Sektoren Initiativen ergriffen, um zu versuchen,
sektorale Rahmenbedingungen zu schaffen.

Obwohl es keine spezifischen Vorschriften fiir die Geoloka-
lisierung mobiler Arbeitnehmer durch den Arbeitgeber gibt,
muss dieser das Gesetz vom 8. Dezember 1992 lber den
Schutz des Privatlebens beachten.

Auf der Grundlage dieses Gesetzes greift die vorgenannte
Stellungnahme der Kommission fiir den Schutz der Privat-
sphare eine Reihe von Grundsatzen auf, die bei der Einrich-
tung eines Systems der Geolokalisierung zu beachten sind
und auf die wir nachstehend eingehen.

Um dem Legalitatsprinzip zu entsprechen, ist es unerlass-
lich, die Grundsatze und Modalitaten einer solchen Kontrol-
le in einer spezifischen Regelung aufzunehmen. Diese Re-
geln missen in Konzertierung mit den Arbeitnehmern ver-
einbart werden.

Die Konzertierungsorgane mussen iiber die geplanten MaR-
nahmen (in Kaskade: Betriebsrat, AGS-Ausschuss und Ge-
werkschaftsdelegation) informiert werden. Wenn das Unter-
nehmen mehr als 50 Arbeitnehmer beschaftigt und die In-
stallation des Geolokalisierungssystems erhebliche kollek-
tive Konsequenzen hat, missen die Konzertierungsorgane
aufgrund des KAA Nr. 39 iiber die Einflihrung neuer Techno-
logien um Stellungnahme gebeten werden. SchlieBlich wird
die Geo-Policy der Arbeitsordnung beigefligt.

In der Geo-Policy miissen insbesondere die Ziele und die
Haufigkeit der Kontrolle festgelegt werden. Denn eine bloRe
Erwahnung der Existenz eines GPS-Trackingsystems in der
Arbeitsordnung ohne weitere Details zu den Modalitaten
dieser Kontrolle wird von der Rechtsprechung im Allgemei-
nen nicht als ausreichend angesehen, was die Informations-
pflicht gemalR Artikel 9 des Gesetzes zum Schutz des Privat-
lebens betrifft.

27

Es reicht nicht aus, eine Geo-Policy vorzusehen. Es istimmer
noch notwendig, dass der Zweck, fur den eine Geolokalisie-
rungskontrolle durchgefiihrt wird, einen Eingriff in das Pri-
vatleben des Arbeitnehmers rechtfertigt. Zu den Zwecken,
die als legitim betrachtet werden konnen, zahlt die Kom-
mission fiir den Schutz der Privatsphare die Sicherheit des
Arbeitnehmers, den Schutz des Dienstfahrzeugs, die Opti-
mierung der Verwaltung der beruflichen Fahrten (Verkaufer,
Techniker, Taxifahrer) und die Kontrolle der Leistungen des
Arbeitnehmers. In diesem Fall kommt nur eine punktuelle
Kontrolle in Betracht, und auch nur dann, wenn es Hinweise
auf einen Missbrauch durch den Arbeitnehmer gibt. In die-
sem Sinne ist eine Kontrolle auBerhalb der Arbeitszeiten
ausgeschlossen.

Auch wenn der Zweck der Kontrolle legitim ist, muss der
Eingriff in das Privatleben des Arbeitnehmers relevant und
auf ein Minimum reduziert sein. Laut der Stellungnahme der
Kommission zum Schutz der Privatsphare ist eine standige
und systematische Kontrolle grundsatzlich unverhaltnisma-
Big (es sei denn, es geht um die Verwaltung der beruflichen
Fahrten der Arbeitnehmer, in welchem Fall eine Kontrolle
uber den ganzen Tag hinweg in Betracht gezogen werden
konnte, ohne dass sie kontinuierlich sein darf). Die opti-
male Losung besteht darin, dem Arbeitnehmer zu erlauben,
das System punktuell zu aktivieren und zu deaktivieren,
entsprechend den Bediirfnissen seines Standorts (z.B. bei
Ankunft an bzw. Abfahrt von jedem Ort, zu dem er sich be-
geben muss). Das System muss immer deaktiviert werden
konnen, wenn das Fahrzeug aufRerhalb der Dienststunden
verwendet wird.

Um dieses Kriterium der VerhaltnismaBigkeit zu erfiillen,
sollte die Kontrolle nur wahrend der Arbeitszeit stattfinden
und sollte der Arbeitnehmer das Kontrollmittel aktivieren
und deaktivieren konnen (z.B. am Ende des Arbeitstages).

Eine verhaltnismaRige Kontrolle bedeutet, dass wenn das
Ergebnis durch andere Mittel erreicht werden kann, die nicht
das Privatleben der Arbeitnehmer verletzen, diese Mittel
bevorzugt werden mussen. Der Arbeitgeber kann beispiels-
weise, wenn er Missbrauch vermutet, einen detaillierten Be-
richt vom Arbeitnehmer verlangen oder Kunden fragen, ob
der Arbeitnehmer in ihrem Unternehmen anwesend ist bzw.
war.

Diese Art der Kontrolle bedeutet auch, dass die gesammel-
ten Daten nicht langer als notig aufbewahrt werden diirfen.



GemaR Artikel 5 des Gesetzes vom 8. Dezember 1992 darf die
Verarbeitung personenbezogener Daten unter anderem nur
mit der Zustimmung der betroffenen Person erfolgen oder
wenn diese Verarbeitung fiir die Erflullung des Arbeitsver-
trags erforderlich ist.

Auf das Arbeitsverhdltnis angewandt bedeutet dies, dass
die Zustimmung des Arbeitnehmers nicht erforderlich ist,
wenn das vom Arbeitgeber eingerichtete Geolokalisierungs-
system fiir die Tatigkeit des Unternehmens notwendig ist
(man denke z.B. an ein Taxiunternehmen oder an eine Geld-
transportfirma). In allen anderen Fallen bedarf es der Zu-
stimmung des Arbeitnehmers zur Installation des Geoloka-
lisierungssystems. Diese Zustimmung muss schriftlich ein-
geholt werden, und zwar durch eine Geo-Policy oder einen
Anhang zum Arbeitsvertrag.

Der Arbeitgeber darf nicht versaumen, eine Erklarung an die
Kommission zum Schutz der Privatsphare abzugeben. Jede
Erhebung personenbezogener Daten muss in der Tat bei die-
ser Kommission gemeldet werden.

Der Arbeitgeber muss auch die Vertraulichkeit der verarbei-
teten Informationen sicherstellen und dem betroffenen
Arbeitnehmer Zugriff auf die ihn betreffenden Daten ge-
statten.

3.1.7. Pravention psychosozialer Risiken wie
Gewalt und Belastigung am Arbeitsplatz

Das Gesetz vom 4. August 1996 liber das Wohlbefinden am
Arbeitsplatz enthalt ein Kapitel liber die Pravention psycho-
sozialer Risiken am Arbeitsplatz, darunter Stress, Gewalt
und moralische oder sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz.
Eine 2014 vorgenommene Anderung starkt die praventive
Komponente des Gesetzes und prazisiert die Stellung der
Arbeitsordnung im Regelwerk. Die Arbeitsordnung muss zu-
mindest die Prozeduren enthalten, die bei der Meldung von
Gewalt, moralischer (Mobbing) oder sexueller Beldstigung
zur Anwendung kommen, sowie die Namen und die Kontakt-
daten der Personen, an die man sich wenden kann, um diese
Vorfalle zu melden (Vertrauensperson und/oder speziali-
sierter Praventionsberater).

In der Arbeitsordnung missen insbesondere die Kontakt-
daten des Praventionsberaters oder des Dienstes flir Gefah-
renverhiitung und Schutz am Arbeitsplatz, fiir den der Be-
rater seine Aufgaben wahrnimmt, sowie gegebenenfalls der
Vertrauensperson aufgefiihrt werden. Es besteht die Pflicht,
einen auf die psychosozialen Aspekte der Arbeit speziali-
sierten Praventionsberater zu benennen, die Benennung
einer Vertrauensperson ist fakultativ.
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Der Arbeitgeber entscheidet, diese Spezialaufgaben ent-
weder einem Praventionsberater des internen Dienstes fir
Gefahrenverhiitung und Schutz am Arbeitsplatz (IDGS) oder
einem externen Dienst anzuvertrauen (EDGS).

Vertraut er diese Aufgaben dem IDGS an, so muss er vorher
das Einverstandnis aller Arbeitnehmervertreter im AGS zur
Ernennung des spezialisierten Praventionsberaters erhal-
ten. In Ermangelung einer Ubereinkunft holt der Arbeitgeber
die Stellungnahme der Inspektion (Kontrolle des Wohlbefin-
dens am Arbeitsplatz) ein. Wenn nach dieser Stellungnahme
keine Einigung erzielt wird oder wenn das Unternehmen we-
niger als 50 Arbeitnehmer beschaftigt, zieht der Arbeitge-
ber einen spezialisierten Praventionsberater eines externen
Dienstes hinzu. Dieser Praventionsberater darf nicht gleich-
zeitig die Funktion eines Praventionsberaters-Arbeitsmedi-
ziners ausiiben.

Der Arbeitgeber kann nach dem vorherigen Einverstandnis
aller Arbeitnehmervertreter im AGS eine oder mehrere Ver-
trauenspersonen ernennen. Dieses Einverstandnis ist auch
erforderlich, um eine Vertrauensperson von ihrer Funktion
zu entbinden. Gibt es keine Ubereinkunft, holt der Arbeit-
geber die Stellungnahme der Inspektion ein.

Wenn der Arbeitgeber nur einen Praventionsberater eines
externen Dienstes in Anspruch nimmt, muss die Vertrauens-
person zum Personal des Unternehmens gehdren, wenn die-
ses mehr als 20 Arbeitnehmer beschaftigt.

Allgemeine Prozeduren in Bezug auf die Pravention
psychosozialer Risiken

Im Rahmen seiner Praventionspolitik muss der Arbeitge-
ber die erforderlichen Praventionsmalnahmen ergreifen,
um Situationen und Handlungen, die zu psychosozialen
Risiken am Arbeitsplatz fiihren konnen, zu verhindern, um
Folgeschaden zu vermeiden oder diese zu begrenzen. Insbhe-
sondere muss er Prozeduren einrichten, die direkt zugang-
lich sind fir den Arbeitnehmer, der glaubt, einen Schaden
infolge psychosozialer Risiken erlitten zu haben. Genauer
gesagt handelt es sich um eine ,psychische Schadigung,
eventuell in Verbindung mit einer korperlichen Schadigung,
deren Ursachen zuriickzufiihren sind auf die Arbeitsorgani-
sation, den Arbeitsinhalt, die Lebensbedingungen und die
zwischenmenschlichen Beziehungen am Arbeitsplatz, auf
die der Arbeitgeber Einfluss hat und die objektiv eine Gefahr
darstellen” (Gesetz iiber das Wohlbefinden am Arbeitsplatz,
Artikel 32/1).



Diese Prozeduren miissen in der Arbeitsordnung vermerkt
sein und dem Arbeitnehmer erméglichen:

bei der Vertrauensperson oder beim psychosozialen
Praventionsberater eine informelle psychosoziale Inter-
vention anzufragen; diese besteht darin, eine LOosung
zu finden liber Gesprache, eine Intervention bei Dritten
oder eine Schlichtung;

beim psychosozialen Praventionsberater eine formelle
psychosoziale Intervention anzufragen, die darin be-
steht, den Arbeitgeber aufzufordern, geeignete kollek-
tive und individuelle MaRnahmen zu ergreifen nach der
Analyse der spezifischen Arbeitssituation des Antrag-
stellers und aufgrund der von diesem Praventionsbe-
rater vorgelegten MalRnahmenvorschlagen, die in einer
Stellungnahme enthalten sind, deren Inhalt im Konigli-
chen Erlass vom 10. April 2014 Uber die Pravention von
psychosozialen Risiken erlautert wird.

Die Arbeitnehmer missen die Vertrauensperson oder den
psychosozialen Praventionsberater wahrend der Arbeitszeit
konsultieren konnen. Wenn die Ubliche Organisation der
Arbeitszeit im Unternehmen dies nicht zulasst, kann diese
Konsultation auBerhalb der Arbeitsstunden stattfinden,
wenn ein Kollektivabkommen oder in Ermangelung dessen
die Arbeitsordnung dies vorsieht. In beiden Fallen wird die-
se Zeit als Arbeitszeit betrachtet (KE vom 10. April 2014 zur
Pravention von psychosozialen Risiken am Arbeitsplatz).

Die Fahrtkosten, die entstehen, um die Vertrauensperson
oder den psychosozialen Praventionsberater aufzusuchen,
gehen unabhangig vom Zeitpunkt der Konsultation zu Las-
ten des Arbeitgebers.

Die Regelung (Koniglicher Erlass vom 10. April 2014) be-
stimmt die Modalitaten fiir die Einreichung eines formellen
Interventionsantrags beim psychosozialen Praventionsbe-
rater sowie die verschiedenen Etappen seiner Bearbeitung.
Die Bedingungen unterscheiden sich abhangig davon, ob
der Interventionsantrag aufgrund von mutmaRlicher Gewalt
oder Belastigung oder aufgrund anderer psychosozialer
Aspekte der Arbeit gestellt wird. Im letzteren Fall wird ein
Antrag, der sich auf Risiken mit liberwiegend individuellem
Charakter bezieht, anders behandelt als ein Antrag, der sich
auf Risiken mit Gberwiegend kollektivem Charakter bezieht.
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Besondere Prozeduren, wenn Gewalt oder Belasti-
gung gemeldet werden

Bei der Pravention psychosozialer Risiken legt der Arbeitge-
ber spezifische MaBnahmen fest, um Gewalt und moralische
oder sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz zu verhindern. Er
ergreift diese MaBnahmen auf der Grundlage einer Risiko-
analyse. Es handelt sich um folgende MaRnahmen:

materielle und organisatorische PraventionsmaBnah-
men;

Prozeduren, die anzuwenden sind, wenn Gewalt oder Be-
lastigung gemeldet werden;

spezifische Schutzmalnahmen fiir Arbeitnehmer, die mit
externen Personen (Nutzer, Kunden, Lieferanten usw.) in
Kontakt kommen;

spezifische Pflichten der Vorgesetzten;

MaRnahmen zur Information und Schulung der Arbeit-
nehmer und des AGS.

Diese Prozeduren, die anzuwenden sind, wenn Gewalt oder
Belastigung gemeldet werden, missen vorher vom AGS ge-
nehmigt und in der Arbeitsordnung verankert werden. An-
dere Praventionsmalnahmen werden dem Ausschuss zur
Stellungnahme vorgelegt und missen in den globalen Pra-
ventionsplan aufgenommen werden.

Die betreffenden Prozeduren miissen sich mindestens auf
Folgendes beziehen:

Empfang und Beratung von Personen, die berichten,
dass sie am Arbeitsplatz Opfer von Gewalt oder morali-
scher oder sexueller Belastigung geworden sind;

die Art und Weise, wie diese Personen sich an den ,Pra-
ventionsberater fiir psychosoziale Aspekte“ und die Ver-
trauensperson wenden kénnen (siehe auch Punkte 65-67
weiter oben);

das schnelle und vollig unparteiische Eingreifen der Ver-
trauensperson und des Praventionsberaters;

die Wiederaufnahme der Arbeit von Arbeitnehmern, die
berichtet haben, dass sie am Arbeitsplatz Gewalt, mora-
lische oder sexuelle Belastigung erlebt haben, und die
Begleitung dieser Personen bei der Wiederaufnahme
ihrer Arbeit.

Das Gesetz sieht die Aufnahme von PraventionsmaBnahmen
in die Arbeitsordnung vor. Die {ibliche Prozedur zur Ande-
rung der Arbeitsordnung (Anhorung des Betriebsrats, Aus-
hang wahrend 14 Kalendertagen usw.) muss jedoch nicht un-
bedingt angewandt werden, da zuvor im AGS eine Vereinba-
rung Uber die Konkretisierung der PraventionsmaBnahmen
getroffen worden sein muss.

Weitere Informationen finden Sie in der Broschiire ,,Psycho-
soziale Risiken am Arbeitsplatz & gewerkschaftliche Aktion*.



3.1.8. Strafen

Der Arbeitgeber hat ein Disziplinarrecht gegeniliber dem Ar-
beitnehmer, das jedoch nur innerhalb des gesetzlichen Rah-
mens ausgelibt werden kann. So muss die Arbeitsordnung
festlegen, welche Sanktionen auferlegt werden konnen, und
wenn es sich um Geldstrafen handelt, muss sie auch deren
Hohe und Verwendungszweck angeben. Die Arbeitsordnung
muss ebenfalls auflisten, welche Verfehlungen zu Sanktio-
nen flihren kdnnen (Verspatung, unerlaubte Abwesenheit,
schwerwiegende Fahrlassigkeit...) aber sie muss nicht genau
angeben, welche Sanktion flir welche Verfehlung angewandt
wird. Die Arbeitsordnung kann oder muss auch Diszipli-
narvorschriften in Bezug auf Verhaltensweisen wie Gewalt
und moralische oder sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz,
Missachtung der Berufsethik, Nichteinhaltung gesetzlicher
und vertraglicher Verpflichtungen, rassistisches oder frem-
denfeindliches Verhalten... vorsehen.

Das Gesetz uiber die Arbeitsordnungen sieht ganz genau vor,
dass nur die in der Arbeitsordnung vorgesehenen Strafen
verhangt werden konnen. Aber es prazisiert nicht, welche
Strafen in der Arbeitsordnung vorgesehen werden diirfen.

Die haufigsten Strafen sind: Verweis, Verwarnung, Geld-
strafe (die nicht hoher sein darf als der im Gesetz {iber den
Lohnschutz und im Gesetz liber die Arbeitsordnungen vor-
gesehene Betrag), die Aussetzung des Arbeitsvertrags (ohne
Entlohnung) fiir einen oder mehrere Tage, die Kiindigung aus
schwerwiegendem oder sonstigem Grund.

Gewisse Arbeitsordnungen sehen auch die Degradierung als
Disziplinarstrafe vor. Eine solche Klausel, die die wesent-
lichen Arbeitsbedingungen beriihrt, verstofit jedoch gegen
Artikel 25 des Gesetzes von 1978 uber die Arbeitsvertrage.
Sie ist daher als nichtig zu betrachten.

Neben diesen formellen Strafen verflugt der Arbeitgeber
noch Uber zahlreiche Sanktionsmoglichkeiten. So kann die
negative Bewertung von Leistungen eine Verringerung oder
den Verlust gewisser Pramien zur Folge haben. Die durch den
Arbeitnehmer begangenen Fehler werden manchmal ander-
weitig sanktioniert: strafrechtliche Sanktion, zivilrechtliche
Haftung fur den verursachten Schaden, Verlust von Sozial-
versicherungsanspriichen (z.B. Arbeitslosengeld).

Wie oben bereits erwahnt, diirfen nur die in der Arbeitsord-
nung vorgesehenen Strafen verhangt werden. Zudem muss
der Arbeitgeber eine spezifische Prozedur einhalten. Bei
Strafe der Nichtigkeit muss der Arbeitgeber den Arbeitneh-
mer spatestens am ersten Werktag nach dem Tag, an dem
die Verfehlung festgestellt wurde, von der Strafe in Kenntnis
setzen. Im Rahmen der Bekampfung von moralischer oder
sexueller Belastigung beginnt diese Frist unmittelbar nach
Anhorung aller betroffenen Parteien.

24

Vor der nachsten Lohnzahlung muss der Arbeitgeber das Da-
tum, den Grund und die Art der Strafe in einem besonderen
Register hinter dem Namen des betroffenen Arbeitnehmers
vermerken. Bei einer Geldstrafe muss ebenfalls der Betrag
aufgefiihrt werden. Dieses Register muss der Arbeitsins-
pektion, Kontrolle der Sozialgesetze, zur Verfiigung gestellt
werden.

Die Geldstrafen dirfen pro Tag niemals mehr als ein Finf-
tel der taglichen Entlohnung betragen. lhr Erlés muss zu
Gunsten der Arbeitnehmer verwendet werden. In Betrie-
ben, in denen es einen Betriebsrat (BR) gibt, muss der Ver-
wendungszweck dieses Geldes nach Absprache mit dem BR
festgelegt werden. In der Praxis kann der BR in Ermangelung
einer Einigung immer ablehnen, dass die Arbeitsordnung
Geldstrafen vorsieht.

Der Schutz der Arbeitnehmer in Bezug auf das Disziplinar-
recht ist sehr unvollstandig. In der Gesetzgebung wird kaum
darauf Bezug genommen, und es gibt praktisch keine Recht-
sprechung.

Sieht die Arbeitsordnung die Moglichkeit vor, Sanktionen
aufzuerlegen, muss sie ebenfalls die Anfechtungsprozedur
festlegen (Moglichkeit, Bemerkungen zu machen oder die
Sanktion anzufechten).

Im Prinzip ist es nicht Pflicht, dass der Arbeitnehmer an-
gehort wird, bevor er eine Sanktion erhalt; dies wird jedoch
dringend empfohlen.

Der Arbeitnehmer kann sich immer an das Arbeitsgericht
wenden, um die Sanktion anzufechten.

3.1.9. Andere Angaben

SchlieBlich schreibt das Gesetz vor, dass die Arbeitsordnung
noch einige andere Angaben enthalten muss:

das Datum des kollektiven Jahresurlaubs (wenn der Be-
trieb fiir eine Urlaubsperiode schlieBt);

die kollektiven Arbeitsabkommen und/oder die kollek-
tiven Betriebsabkommen, die fiir die Arbeitsbedingun-
gen anwendbar sind. Das Gesetz vom 12. August 2000,
welches das Gesetz liber Arbeitsordnungen abandert,
schreibt vor, dass diese Informationen in der Arbeitsord-
nung stehen miissen, dass aber in diesem Rahmen nicht
die Anderungsprozedur der Arbeitsordnung angewandt
werden muss;

den Ort, an dem sich der Verbandskasten befindet und
an dem man die Person erreichen kann, die bei einem
Unfall erste Hilfe leisten kann;

die Namen der Arzte des internen oder externen Ge-
fahrenverhiitungsdienstes und der Arzte, an die sich ein
Arbeitnehmer, der einen Arbeitsunfall erlitten hat, wen-
den kann;



die Kontaktdaten des Praventionsberaters fiir psychoso-
ziale Aspekte oder des Dienstes fiir Gefahrenverhiitung
und Schutz am Arbeitsplatz, fiir den dieser Berater seine
Aufgaben wahrnimmt, sowie gegebenenfalls die Kon-
taktdaten der Vertrauensperson;

die Namen der Mitglieder des Betriebsrates und des AGS
(die Vertreter der Arbeitnehmer und der Arbeitgeber)
und der Mitglieder der Gewerkschaftsdelegation;

die Adressen:

der Generaldirektion Kontrolle der Sozialgesetze
(FOD Beschaftigung, Arbeit und Soziale Konzertie-
rung);

der Generaldirektion Sozialinspektion (FOD Soziale
Sicherheit);

der Generaldire}gtion Kontrolle des Wohlbefindens
bei der Arbeit (FOD Beschaftigung, Arbeit und Soziale
Konzertierung).

3.1.10. Obligatorische Angaben kraft anderer
Gesetze, KE und KAA

Neben dem Gesetz zur Einfiihrung der Arbeitsordnungen
konnen auch andere Gesetze, KE und KAA vorsehen, dass
bestimmte Angaben in die Arbeitsordnung aufgenommen
oder bestimmte Anhange der Arbeitsordnung beigefligt
werden.

Es handelt sich um folgende obligatorische Angaben:

Name und Adresse der Urlaubskasse (fiir die Arbeiter),
welcher der Arbeitgeber angeschlossen ist (KE vom 30.
Marz 1967, Art. 72);

die Organisation des medizinischen, pharmazeutischen
und Krankenhausdienstes, der in Ausfiihrung des Geset-
zes Uber Arbeitsunfalle eingerichtet wurde - Name und
Adresse des Dienstes und Namen der Arzte (Gesetz vom
10. April 1971, Art. 29, 5°);

die Daten der Feiertage und der gesetzlich festgelegten
Ersatztage.

Die Kopie der jahrlich zu verteilenden Bekanntmachung,
in der die Ersatztage und die Anwendungsmodalitaten fir
Arbeitsleistungen, die an einem Feiertag geleistet werden,
erwahnt werden, muss der Arbeitsordnung beigefiigt wer-
den (Gesetz vom 4. Januar 1974, Art. 13).

Der vollstandige Text des KAA Nr. 25, geandert durch das
KAA Nr. 25a und 25ter, lber die gleiche Entlohnung von
Mannern und Frauen muss der Arbeitsordnung als Anhang
beigefiigt werden. Dieses Abkommen legt das Prinzip des
gleichen Entgelts fest, fiihrt eine Anfechtungsprozedur bei
Verletzung des Gleichheitsprinzips ein und sieht einen Kiin-
digungsschutz zu Gunsten des Arbeitnehmers vor, der die-
ses Anfechtungsrecht in Anspruch genommen hat.
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Der KE vom 3. Oktober 1966 schreibt vor, dass die Bestim-
mungen, die sich auf die Verteilung von gemeinsamen Trink-
geldern im Hotel- und Gaststattengewerbe beziehen, eben-
falls in der Arbeitsordnung stehen mussen.

Andere Gesetze und Abkommen konnen dazu fiihren, dass
neue obligatorische Angaben in die Arbeitsordnung auf-
genommen werden. Dies ist der Fall des Gesetzes uber das
Wohlbefinden am Arbeitsplatz vom 4. August 1996, insbe-
sondere fir die Bestimmungen von Kapitel Vbis lber die
Pravention psychosozialer Risiken am Arbeitsplatz, ein-
schlieBlich Stress, Gewalt und moralische oder sexuelle Be-
lastigung am Arbeitsplatz (siehe Punkt 62 oben).

Der Konigliche Erlass vom 10. Oktober 2012 lber Arbeits-
platze legt fest, dass der Arbeitgeber in der Arbeitsordnung
die Zeiten und Modalitaten fiir den Zugang zu den sozialen
Einrichtungen festlegt, d.h. zu den sanitaren Einrichtungen
(Umkleiderdaume, Waschbecken, Duschen, Toiletten), zum
Speisesaal, zum Ruheraum und zum Raum fiir schwangere
und stillende Arbeitnehmerinnen.

Die Anwendung der KAA lber die Kameraliberwachung, die
Kontrolle der Daten elektronischer Kommunikationsnetze
oder die Diebstahlpravention und Ausgangskontrollen miis-
sen auch in bestimmten Fallen (Kontrolle der Leistungen,
Sanktionen...) zur Anpassung der Arbeitsordnung fiihren
(siehe Punkt 50 bis 59).

Bei Telearbeit sieht das KAA Nr. 85 eine Anpassung der Ar-
beitsordnung vor, wenn das Unternehmen diese Form der
Arbeitsorganisation oder der Arbeitsdurchfiihrung vorsieht
(siehe Punkt 15). Gleiches gilt fiir die Anwendung des KAA
tiber den Zeitkredit, falls dieses zu neuen Arbeitszeiten
flihrt (siehe Punkt 34).

Das KAA Nr. 100 des Nationalen Arbeitsrates (NAR) zielt dar-
auf ab, die Mindestbedingungen einer Praventionspolitik in
Sachen Alkohol und Drogen im Unternehmen zu bestimmen.
Dazu gehoren die vom Arbeitgeber zu treffenden MaBnah-
men, die Information und Schulung der Arbeitnehmer, die
Pflichten der Hierarchie und der Arbeitnehmer, die Rolle
der Praventionsberater, die gemeinsame Erarbeitung einer
Praventionspolitik und die regelmaBige Bewertung dieser
Politik.

In einer ersten obligatorischen Phase legt der Arbeitgeber
die Ausgangspunkte und Ziele der Alkohol- und Drogenpra-
ventionspolitik in seinem Unternehmen fest. Er erarbeitet
eine Grundsatz- oder Absichtserklarung mit den Grundzi-
gen dieser Politik, um so im AGS einen Konsens liber diese
Grundziige zu erreichen. Diese MaBnahmen miissen in der
Arbeitsordnung veroffentlicht werden, ohne dass es not-
wendig ist, die normale Anderungsprozedur einzuhalten, da
sie im Konsens festgelegt werden.



In einer eventuellen zweiten Phase werden die MaRnahmen,
die zur Umsetzung dieser Praventionspolitik erforderlich
sind, in der Arbeitsordnung vermerkt. In diesem Fall gilt die
normale Anderungsprozedur der Arbeitsordnung. Dies be-
trifft insbesondere Regeln iiber die (Nicht-)Verfligharkeit
von Alkohol am Arbeitsplatz, die Prozeduren, die im Falle
einer Stérung am Arbeitsplatz aufgrund moéglichen Alkohol-
konsums, im Falle der Feststellung der Arbeitsunfahigkeit
eines Arbeitnehmers usw. zu befolgen sind. Die eventuelle
Entscheidung, unter den strengen Bedingungen des KAA Nr.
100 Alkohol- oder Drogentests anzuwenden, muss ebenfalls
in der Arbeitsordnung stehen. Das Gleiche gilt auch fiir die
Art und Weise, wie diese Tests durchgefiihrt werden.

3.1.11. Kleine Unternehmen

Unternehmen, die weniger als 20 Arbeitnehmer beschafti-
gen und die nicht an ein im Rahmen der paritatischen Kom-
mission abgeschlossenes KAA iiber den Empfang der Arbeit-
nehmer gebunden sind, miissen neu eingestellten Arbeit-
nehmern eine Kopie der Arbeitsordnung aushandigen, die
mit folgenden Angaben erganzt wird (KAA Nr. 22 {iber den
Empfang der Arbeitnehmer):

die geltenden Regeln fiir die Entlohnung, und zwar die
Lohnberechnungsart, Pramien und Abziige, Arbeitszeit
und andere Arbeitsbedingungen sowie die geltenden
Bestimmungen in puncto soziale Sicherheit, eventuelle
auBergesetzliche Vorteile und die sozialen Werke;

die MaBnahmen im Bereich Gesundheit und Sicherheit
am Arbeitsplatz sowie die MaBnahmen zur Vorbeugung
von Arbeitsunfallen und Berufskrankheiten;

die Rolle des Arbeitnehmers im Rahmen der Aktivitaten
des Betriebes;

die MaRnahmen zur Anwendung des Gesetzes liber den
Zeitkredit;

die Bezeichnung der paritatischen Kommission(en), der/
denen der Betrieb angehort.

3.1.12. Fakultative Angaben

Zusatzlich zu den Angaben, die durch die verschiedenen Re-
gelungen auferlegt werden, kann die Arbeitsordnung auch
andere Bestimmungen enthalten, die zwischen Arbeitgeber
und Arbeitnehmer vereinbart wurden. Fakultative Angaben
konnen sich insbesondere auf folgende Punkte beziehen:

die personenbezogenen Daten: Bei der Einstellung kann
der Arbeitgeber vom Arbeitnehmer erwarten, dass er ihm
alle erforderlichen Angaben iiber seine Identitat (Adres-
se, Wohnsitz...) und eventuell die Familienzusammenset-
zung gibt. Der Arbeitgeber benotigt diese Informationen
flir die Anwendung der Sozialgesetzgebung und die Ver-
waltung der Lohne;
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die Rechte und Pflichten der Arbeitnehmer: Zugang zu
den Raumlichkeiten des Betriebes, Verpflichtung, be-
stimmte Raumlichkeiten zu schlieBen, Benutzung be-
stimmter Maschinen, allgemeine Sicherheitsmalnah-
men, im Betrieb geltende Verbote (z.B. Verbot, eine
konkurrenzfahige Nebentatigkeit auszuiliben, Verbot,
alkoholische Getranke in die Raumlichkeiten zu bringen),
Beteiligung des Arbeitgebers an bestimmten Kosten wie
Fahrtkosten, Telefonkosten, Kosten fiir die Instandhal-
tung der Arbeitskleidung usw.;

Vorrichtungen zur Kontrolle der Anwesenheit: Wer und
wie ist bei Verspatungen zu benachrichtigen? Wie sind die
Arbeitszeiten bei verspateter Ankunft zu regeln? usw.;

die Information der Arbeitnehmer tiber die Kontrolle der
Daten elektronischer Kommunikationsnetze (Nr. 52)

die Information der Arbeitnehmer lber die Ausgangs-
kontrollen zur Diebstahlpravention (Nr. 56);

Mitteilung von Krankheiten oder Unfallen: Wen und wie
informieren (schriftlich, telefonisch)? Muss man ein
arztliches Attest schicken, auch wenn die Abwesenheit
nur einen Tag dauert? Innerhalb welcher Frist muss der
Arbeitgeber benachrichtigt werden? Wer ist der Kont-
rollarzt? Wo kann er kontaktiert werden? Muss der Ar-
beitnehmer zur Verfligung stehen fiir einen Besuch des
Kontrollarztes? Wenn dies der Fall ist, muss die Arbeits-
ordnung einen Zeitraum von maximal vier aufeinander-
folgenden Stunden am Tag zwischen 7 und 20 Uhr fest-
legen, wahrend dem sich der Arbeitnehmer an seinem
Wohnsitz oder einem anderen dem Arbeitgeber mitge-
teilten Aufenthaltsort fiir den Kontrollarzt zur Verfiigung
halten muss;

Prozedur fir die Benachrichtigung bei Abwesenheit und/
oder Aussetzung des Arbeitsvertrages: z.B. bezahlter
Bildungsurlaub, birgerliche Abwesenheit, Jahresurlaub,
Arbeitslosigkeit aus wirtschaftlichen Griinden... Wie und
auf welche Art benachrichtigen? Innerhalb welcher Frist?
usw.;

die einzuhaltenden Prozeduren und die Organisations-
modalitaten, die sich aus dem Anrecht auf bestimmte
Sonderurlaube ergeben: Zeitkredit, Beschaftigung am
Laufbahnende, Elternurlaub, Urlaub zur Palliativpflege
oder zur Pflege eines schwer kranken Familienmitglie-
des, Stillpausen usw.;

die Bestimmungen uber die arztliche Untersuchung;

das System der Gruppenversicherung und Sozialen Wer-
ke;

die Einfuhrung einer Antidiskriminierungsklausel;

die Ziele der Alkohol- und Drogenpraventionspolitik im
Unternehmen und die (Absichts-)Erklarung dieser Poli-
tik;

die Zeiten fiir den Zutritt zum Raucherraum, wenn es im

Unternehmen einen solchen Raum gibt, der ausschlieR-
lich fiir Raucher bestimmt ist;

die Identitat des Anbieters fiir das elektronische Archi-
vierungssystem der Arbeitsvertrage, die mithilfe einer
elektronischen Signatur geschlossen wurden;

usw.



Auch wenn sie fakultativ sind, konnen diese Bestimmun-
gen von groBer Bedeutung sein (z.B. die Verpflichtung, bei
Krankheit oder Unfall innerhalb von 48 Stunden ein arztli-
ches Attest einzureichen) und helfen oft, Konflikte zu ver-
meiden.

3.1.13. Verbotene Bestimmungen

Die Bestimmungen der Arbeitsordnung diirfen nicht im Wi-
derspruch zu den gesetzlich zwingenden Bestimmungen
stehen.

Das Gesetz zur Einflihrung der Arbeitsordnungen sieht auch
ausdriicklich vor, dass die Bestimmungen einer Arbeitsord-
nung, welche die Beilegung von individuellen Streitfallen
Schiedsrichtern anvertrauen, null und nichtig sind.

3.1.14. Unterschrift

Der Arbeitgeber muss die Arbeitsordnung datieren und un-
terzeichnen. In Betrieben mit einem Betriebsrat miissen die
Arbeitsordnung und die Anderungen ebenfalls von mindes-
tens zwei Arbeitnehmervertretern des Betriebsrates unter-
zeichnet werden.

Die Arbeitsordnung oder die Anderung der bestehenden
Arbeitsordnung muss eine Bescheinigung iiber die regelma-
Bige Konsultierung der Arbeitnehmer enthalten.
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Die Pflicht, eine Arbeitsordnung zu erstellen, obliegt dem
Arbeitgeber. Die Form, in der die Arbeitsordnung erstellt
wird, ist frei. Das Gesetz sagt nicht, wie die anfallenden Fra-
gen geregelt werden missen und sieht nichts tiber die Rei-
henfolge und die Aufteilung der Bestimmungen vor.

Die Prozedur zur Erstellung der Arbeitsordnung wird jedoch
im Gesetz detailliert beschrieben. Es wird zwischen Unter-
nehmen mit Betriebsrat (BR) und Unternehmen ohne Be-
triebsrat unterschieden. Fiir 6ffentliche Institutionen sind
besondere Regeln vorgesehen.

3.2.1. Unternehmen mit einem Betriebsrat

Die Prozedur zur Erstellung der Arbeitsordnung ist die glei-
che wie bei der Anderung einer bestehenden Arbeitsord-
nung. AusschlieBlich der Betriebsrat ist dafiir zustandig,
eine Arbeitsordnung zu erstellen oder zu andern, die fur
alle Arbeitnehmer und fiir alle Arbeitnehmerkategorien gilt,
auch wenn diese nicht im BR vertreten sind. Im letzteren
Fall ist der Arbeitgeber nicht verpflichtet, die Kategorie des
Personals, die nicht im Betriebsrat vertreten ist, direkt an-
zuhoren.

Jedes Mitglied des Betriebsrates hat das Recht, einen Vor-
schlag zur Anderung der Arbeitsordnung zu unterbreiten.
Der Arbeitgeber teilt jeden Anderungsentwurf jedem Mit-
glied des Betriebsrates mit. Zudem muss jeder Entwurf
gleichzeitig mit der Mitteilung an die Mitglieder des BR auch
den anderen Arbeitnehmern durch Aushang an einer sicht-
baren und zuganglichen Stelle im Unternehmen zur Kenntnis
gebracht werden.

Jeder Entwurf muss im Betriebsrat erortert werden. Zu die-
sem Zweck setzt der Arbeitgeber den Punkt auf die Tages-
ordnung des BR, der frihestens 14 Tage und spatestens 30
Tage nach dem Tag, an dem der Entwurf ausgehangt wurde,
zusammentritt.

Der Betriebsrat auBert sich zum Entwurf der Arbeitsord-
nung oder zum Anderungsentwurf. Der Beschluss muss ein-
stimmig gefasst werden. Ist der BR einverstanden, tritt die
Arbeitsordnung oder die Anderung 14 Tage nach dem Datum
der Zustimmung in Kraft, sofern der BR kein anderes Datum
festgelegt hat.



Kommt es im BR zu keiner Einigung, muss der Vorsitzende
den Inspektor der Generaldirektion Kontrolle der Sozial-
gesetze innerhalb von 14 Tagen nach dem Tag, an dem die
Nichteinigung endgultig festgestellt wurde, davon in Kennt-
nis setzen. Der Inspektor versucht Innerhalb von 30 Tagen,
die unterschiedlichen Standpunkte zu schlichten.

Erzielt der Inspektor eine Einigung, tritt die Arbeitsordnung
14 Tage nach dem Tag der Einigung in Kraft, auer wenn ein
anderes Datum des Inkrafttretens festgelegt wurde.

Gelingt der Schlichtungsversuch des Inspektors nicht, bringt
der Vorsitzende des Betriebsrates die Streitigkeit innerhalb
von 14 Tagen nach dem Protokoll iiber die Nichteinigung vor
die zustandige paritatische Kommission.

Zahlreiche Betriebe gehoren unterschiedlichen paritati-
schen Kommissionen (PK) fiir Angestellte und Arbeiter an.
In diesem Fall muss die Streitigkeit vor beide paritatischen
Kommissionen gebracht werden.

Die paritatische Kommission unternimmt bei ihrer nachsten
Versammlung einen letzten Schlichtungsversuch. Gelingt
dieser, tritt die Arbeitsordnung oder die Anderung 14 Tage
nach dem Datum der Schlichtung in Kraft, auer wenn ein
anderes Datum festgelegt wurde. Gelingt diese Schlichtung
nicht, entscheidet die paritdatische Kommission iiber die
Streitigkeit. Ihr Beschluss ist nur giltig, wenn er von min-
destens 75 % der Arbeitgebervertreter und 75 % der Arbeit-
nehmervertreter angenommen wird.

In erster Linie Stelle ist der Betriebsrat (BR) dafiir zustandig,
eine Arbeitsordnung zu erstellen oder abzuandern. Folglich
kann die paritatische Kommission sich nur zu den Punkten
auBern, Uber die im BR keine Einigung erzielt wurde. Die pa-
ritatische Kommission kann auf keinen Fall einen Beschluss
des BR abandern.

Innerhalb von 7 Tagen nach dem Urteil wird der Beschluss
der paritatischen Kommission dem Arbeitgeber und jedem
Mitglied des BR durch den Sekretar mitgeteilt.

Die Arbeitsordnung oder die Anderung der bestehenden Ar-
beitsordnung tritt 14 Tage, nachdem die paritatische Kom-
mission ihren Beschluss getroffen hat, in Kraft, auBer wenn
ein anderes Datum festgelegt wurde. Wird in der PK nicht
die erforderliche Mehrheit erreicht, bleibt die alte Arbeits-
ordnung in Kraft.

Besteht fiir eine Tatigkeitsbranche keine paritatische Kom-
mission, bringt der Arbeitsminister die Angelegenheit vor
den Nationalen Arbeitsrat (NAR), nachdem er durch den Vor-
sitzenden des BR liber die Streitigkeit in Kenntnis gesetzt
wurde. Der NAR bezeichnet dann die paritatische Kommis-
sion, die fiir Unternehmen zustandig ist, die eine ahnliche
Aktivitat ausiiben. Diese paritatische Kommission versucht,
nach der vorgenannten Prozedur lber die Streitigkeit zu
entscheiden.
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Die Arbeitsordnung und die Anderungen der Arbeitsordnung
werden vom Arbeitgeber datiert und unterzeichnet. Die Ar-
beitsordnung und die Anderungen miissen ebenfalls von
mindestens zwei Arbeitnehmervertretern des Betriebsrates
unterzeichnet werden.

Die Arbeitsordnung oder die Anderung der bestehenden
Arbeitsordnung muss eine Bescheinigung lber die regel-
maRige Konsultierung der Arbeitnehmer enthalten. Diese
Bescheinigung ist ein vom Arbeitgeber erstelltes Dokument.
Esist eine einseitige Erklarung und stellt nur eine Konsultie-
rungsvermutung dar.

Dariiber hinaus muss jeder Arbeitnehmer bei Arbeitsantritt
eine Kopie der Arbeitsordnung erhalten sowie bei jeder
Anderung derselben. Dies ist eine absolute Pflicht, da die
Arbeitnehmer ansonsten nicht an die Bestimmungen der Ar-
beitsordnung gebunden sind. Was die Anderungen betrifft,
so sind diese nicht wirksam gegeniiber dem Arbeitnehmer,
wenn der Arbeitgeber die gesetzlich vorgeschriebene Ande-
rungsprozedur nicht eingehalten hat.



3.2.2. Schema der Prozedur zur Erstellung oder Anderung der Arbeitsordnung, wenn ein

Betriebsrat (BR) besteht

Initiative geht vom Arbeitgeber und/oder einem Mitglied des Betriebsrats aus.

Aushang des Entwurfs durch den Arbeitgeber an einem sichtbaren und zuganglichen Ort.

Der Arbeitgeber teilt den Entwurf jedem Mitglied des Betriebsrats mit.

Diskussion im Betriebsrat friihestens 14 Tage und spatestens 30 Tage nach dem Aushang.

Die geanderte Arbeitsordnung tritt 14 Tage nach der
Einigung in Kraft, auRer wenn ein anderes Datum
festgelegt wurde.

Un